Zespot Placowek Oéwiatowych Nr 2
w Biatymstoku
b, Warszawska 79A 15-201 Biatystok
.. 1. 857327949 REGON: 388723752
Zarzadzenie nr 15/2024
Dyrektora Zespotu Placowek Oéwiatowych nr 2 w Biatymstoku
z dnia 19.09.2024 r.

w sprawie ustalenia regulaminu zgtoszerh wewnetrznych

Na podstawie art. 68 ust. 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oéwiatowe (Dz. U.z 2021,
poz. 1082 ze zm.), art. 3 [1] & 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.z2020r.
poz. 1320 ze zm.), Dyrektywy PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0séb zgtaszajgcych naruszenia oraz art. 24 ust 1 ustawy

2 dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin zgtoszen wewnetrznych okreslajgcy wewngtrzng procedure zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych stanowiacy zatacznik do niniejszego

Zarzadzenia.

§2
Procedura zostanie podana do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na stronie

internetowe] placéwki oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.
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Zatqcznik do Zarzqdzenia nr 15/2024
Dyrektora ZPO 2 w Biatymstoku
zdnia 19.09.2024 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
Rozdziat I.

Przepisy wstepne

§1.

Regulamin zgtoszen wewnetrznych —zwany dalej Regulaminem okresla wewnetrzng procedure
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, przez ktére nalezy rozumieé
podjete przez odbiorce zgtoszenia dziatania w celu oceny prawdziwosci zarzutéow zawartych
w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajagce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane

w celu odzyskania srodkéw lub zamkniecie procedury.

§ 2.

. Zobowigzanymi do stosowania sie do niniejszego Regulaminu sg wszyscy pracownicy Zespotu
Placdwek Oswiatowych nr 2 w Biatymstoku.

. Dyrektor obowigzany jest zapoznac pracownika ZPO nr 2 w Biatymstoku z trescig Regulaminu
przed dopuszczeniem go do pracy (wzor oswiadczenia o zapoznaniu pracownika z Procedurg

okresla zatgcznik nr 1 do Procedury ZPO 2 w Biatymstoku).

§ 3.

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

. Dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania,
jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania
podejmowane w celu odzyskania srodkow lub zamkniecie procedury.

. Sygnalista/osoba dokonujgca zgtoszenia — osoba, ktéra identyfikuje i zgtasza przypadki
naruszenia norm etycznych lub prawnych. Moze to by¢ kazdy cztonek spotecznosci ZPO 2

w Biatymstoku, w tym nauczyciele, pracownicy administracyjni, obstugowi, stazysci,
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wolontariusze czy rodzice. Rola sygnalisty polega na ochronie dobra wspdlnego poprzez
ujawnienie nieprawidtowosci, takich jak np. mobbing czy dyskryminacja.

. Uczestnik postepowania wyjasniajgcego — kazdy kto bierze udziat w Postepowaniu
wyjasniajgcym, z wytgczeniem osdb prowadzgcych Postepowanie wyjasniajgce oraz Sygnalisty,
jezeli jego wolg jest zachowanie anonimowosci.

. Anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci.

. Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem
jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujgcej zgtoszenia.

. Informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak réwniez
uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono.

. Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie
dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci, i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona.

. Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia, lub ktéra

jest z nim powigzana.

. Zgtoszenie za posrednictwem kanatu wewnetrznego — przekazanie informacji na temat

naruszenia, do ktoérego doszto lub moze dojs¢ w organizacji, w ktérej osoba zgtaszajaca pracuje
lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktorg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie
wykonywanej pracy.
Petnomocnik do spraw obstugi procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony
o0s6éb dokonujgcych zgtoszen (,Petnomocnik”) — osoba wyznaczona do realizacji i wykonywania
zadan wynikajgcych  z  Procedury zapewniajgca sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom.
Informacja zwrotna — przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.
Pracodawca — ZPO nr 2 w Biatymstoku, za ktory czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
dokonuje dyrektor.

Pracownik — pracownik pedagogiczny lub niepedagogiczny placowki.



Rozdziat Il
Petnomocnik ds. zgtoszen
§.4
. Pracodawca upowazni sposréd pracownikéw placoéwki osobe uprawniong do przyjmowania

zgtoszenn wewnetrznych, dokonywania ich weryfikacji i dalszej komunikacji z sygnalistg,
podejmowania dziatan nastepczych, przekazywania sygnaliscie informacji zwrotnej oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych (wzdr upowaznienia stanowi zatacznik nr 2
do Procedury).

. Upowazniony pracownik jest obowigzany do zachowania tajemnicy (wzdér oswiadczenia
o zachowaniu tajemnicy stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury).

. Zespot  Placowek  Oswiatowych nr 2w Biatymstoku, zapewnia  dostepnos¢
i identyfikowalno$¢ Petnomocnika do spraw obstugi procedury zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen w Zespole Placowek Oswiatowych
nr 2 w Biatymstoku.

. Ustala sie, ze podmiotem wewnetrznym upowaznionym przez pracodawce do przyjmowania
dziatan, o ktérych mowa w §4 ust. 1, jest pani Zdzistawa Paulinska — nauczyciel muzyki
Mtodziezowego Domu Kultury ZPO 2 w Biatymstoku.

. Petnomocnik ds. zgtoszen podejmuje dziatania nastepcze poprzez:

a) weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i ocene prawdziwosci zarzutéw zawartych w tym
zgtoszeniu;

b) wystepowanie do dyrektora placéwki z wnioskami dotyczgcymi podjecia dziatan
zmierzajgcych do usuniecia uchybien wskazanych w zgtoszeniu;

c) ztozenie do wtasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa badz
mozliwosci jego popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktdorego dotyczy
zgtoszenie wypetnia znamiona czynu zabronionego.

Petnomocnik ds. zgtoszen nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy zgtoszenie
wewnetrzne dotyczy sprawy, ktora byta juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia,
a w ponownym zgtoszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
w stosunku do wczesniejszego zgtoszenia wewnetrznego. Adnotacje o tym zamieszcza sie
w rejestrze zgtoszen .

Petnomocnik ds. zgtoszen ma obowigzek potwierdzenia zgtaszajgcemu przyjecia zgtoszenia

w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Przyjmuje sie, ze podczas sprawdzania zasadnosci
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otrzymanego zgtoszenia, Petnomocnik moze nawigza¢ kontakt z osobg przekazujgca zgtoszenie
w celu uzyskania dalszych niezbednych informacji.

Petnomocnik ds. zgtoszen przekazuje Sygnaliscie, na adres do kontaktu, informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.
W przypadku zgtoszen sktadanych w formie dokumentu elektronicznego — za posrednictwem
systemu teleinformatycznego, chyba Zze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekazaé informacje zwrotna.

Informacja zwrotna obejmuje w szczegdolnosci informacje o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktdre zostaty lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

Placowka nie przekazuje informacji zwrotnej zgtaszajgcemu, jezeli nie podat on adresu, na ktory
nalezy przekazac zgtoszenie.

Rozdziat Ill
Sposoby zgtoszenia naruszen
§5.

. Osoby, ktdére posigdg wiedze o informacji na temat naruszen wystepujgcych przy wykonywaniu

pracy lub przy realizacji zadan w Zespole Placéwek Oswiatowych nr 2 w Biatymstoku, w jej
imieniu lub w jej interesie, powinny bezzwtocznie dokonac zgtoszenia wskazujgc na fakty,
zdarzenia i okolicznosci im wiadome. Osoby te powinny dziata¢ w dobrej wierze oraz w oparciu

o racjonalne elementy faktyczne.

. Nalezy przeprowadzi¢ wstepng weryfikacje zgtoszenia, ktdra polega na ustaleniu, czy zgtoszenie

dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zidentyfikowaniu organu wtasciwego do podjecia

dziatan nastepczych.

. Naruszeniem prawa, ktore podlega zgtoszeniu na podstawie Regulaminu jest dziatanie lub

zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:
a) zamowien publicznych;

b) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

c) bezpieczenstwa siecii systemow teleinformatycznych;

d) standarddéw etycznych;

e) spraw kadrowo-ptacowych.

. W trosce o promowanie dobrej komunikacji i spotecznej odpowiedzialnosci —zaktadajac,

ze osoba zgtaszajgca naruszenie prawa dziata w dobrej wierze, a zgtoszenie moze istotnie

przyczyni¢ sie do samodzielnej naprawy i udoskonalenia dziatan placowki — zacheca sie,
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aby zgtaszanie naruszen prawa, w szczegoélnosci prawa pracy, praw uczestnikéw zajeé, (w tym
naruszania postanowien regulamindow i procedur obowigzujgcych u pracodawcy) byto
kierowane w pierwszej kolejnosci do pracodawcy, w formie pisemnej, telefonicznej lub
osobistej. W przypadku takiego zgtoszenia, wobec osoby zgtaszajgcej nie bedg miaty miejsca
zadne dziatania odwetowe, o ktérych mowa w ustawie.

Przepisow Procedury nie stosuje sie, jezeli informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na
postawie przepisdw odrebnych, w szczegdlnosci jako skarga Iub zawiadomienie

o0 mozliwosci popetnienia przestepstwa.

. Przepisow Procedury nie stosuje sie, jezeli naruszenie prawa godzi wytgcznie w prawa

zgtaszajgcego lub zgtoszenie naruszenia prawa nastepuje wytgcznie w indywidualnym interesie
zgtaszajgcego. Zgtoszenia naruszenia prawa dotyczgce skarg z zakresu relacji interpersonalnych
odnoszgace sie wytgcznie do osoby dokonujgcej zgtoszenia, czyli w przypadku skarg dotyczgcych
konfliktu interpersonalnego miedzy osobg dokonujgcag zgtoszenia a innym pracownikiem,
sg skierowane do rozpatrzenia w ramach procedury antymobbingowej obowigzujgcej
u pracodawcy.
Placowka zapewnia kanaty i przyjmowanie zgtoszen jedynie od czynnych pracownikow.
W przypadku pozostatych oséb przyjmowanie zgtoszen nie jest obowigzkowe.
Zgtoszenie powinno by¢ udokumentowane i szczegdétowo opisane w celu umozliwienia
zbadania zasadnosci zgtoszonych faktow.
Whpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.
W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzone sg dane obejmujace:

a) kolejny numer zgtoszenia;

b) zwiezty opis przedmiotu naruszenia;

c) dane osobowe sygnalisty i adres do kontaktu z sygnalistg;

d) dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

e) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.
(wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych okresla zatgcznik nr 4 do Procedury).
Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzi Pracodawca.

Pracodawca jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.
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Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

W  przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrze zostato przyjete przez nieupowaznionego
pracownika placowki, pracownik ten jest obowigzany do:

a) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujgcej zgtoszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

b) niezwtocznego przekazania zgtoszenia wewnetrznego upowaznionemu pracownikowi,
o ktéorym mowa w ust. 1, bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

Zespot Placowek Oswiatowych nr 2 w Biatymstoku zapewnia nastepujgce kanaty zgtoszenia
informacji na temat naruszen:

a) Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub
elektronicznej.

b) Zgtoszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie zgtoszenia
na adres: MDK, ul. Warszawska 79a, 15-201 Biatystok, z dopiskiem: ,, Do rak wtasnych
Petnomocnika ds. zgtoszen”.

c) Zgtoszenie w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie

zgtoszenia na adres poczty elektronicznej: sygnalisci@mdk.bialystok.pl

Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane:
a) telefonicznie na nr komorkowy petnomocnika ds. zgtoszen;
b) na wniosek zgtaszajgcego — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w siedzibie placowki MDK — ul. Warszawska 79a w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym
niz 7 dni, liczonych od dnia ztozenia wniosku.
W celu umozliwienia przekazania informacji o podjetych dziataniach nastepczych, zgtaszajacy
podaje w zgtoszeniu adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwane dalej
,adresami do kontaktu”.
Przy procedowaniu zgtoszen podejmowane sg nastepujgce srodki:
a) uniemozliwienie uzyskania dostepu do informacji objetej zgtoszeniem wewnetrznym
nieupowaznionym osobom;
b) zapewnienie ochrony poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby,

ktorej dotyczy zgtoszenie. Ochrona poufnosci obejmuje informacje, na podstawie
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ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamosé osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.
Przyjete S$rodki komunikacji na potrzeby zgtoszen wewnetrznych sg niezalezne od
sposobow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci placowki.
Zgtoszenie moze zostaé uzupetnione o zebrane dowody i wykaz swiadkdw.
Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
a) dane osoby zgtaszajgcej, tj. imie, nazwisko, adres, stanowisko, miejsce pracy;
b) nazwa podmiotu;
c) dateimiejsce sporzadzenia;
d) dane osodb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
e) opis nieprawidtowosci, w tym ewentualne dokumenty oraz ich daty;
f) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego zachowanie
zasady anonimowosci;
g) podanie adresu do korespondencji.
(wzdér formularza zgtoszenia stanowi zatgczniki nr 5 do Procedury).
Jezeli zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w zakresie niedotyczgcym
przedmiotu dziatalnosci pracodawcy, zgtoszenie przekazuje sie do organu witasciwego do
podjecia dziatan nastepczych.
O przekazaniu zgtoszenia do wtasciwego organu niezwtocznie informuje sie zgtaszajgcego,
wskazujgc organ, do ktérego zgtoszenie zostato przekazane oraz date przekazania
Zgtoszenia.
W przypadku, o ktorym mowa powyzej, fakt ten, wraz z uzasadnieniem, odnotowuje sie
W rejestrze zgtoszen.
Odstepuje sie od przekazania zgtoszenia, jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji
0 haruszeniu prawa.
O odstgpieniu od przekazania zgtoszenia informuje sie zgtaszajgcego, podajgc ustalenia

ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.



Rozdziat IV
Dziatania nastepcze

§6.

1. W celu skutecznego podjecia dziatann nastepczych oraz przekazania informacji o podjetych

dziataniach nastepczych, zgtoszenia wewnetrzne umozliwiajg identyfikacje zgtaszajacego.

. Nie dopuszcza sie przyjmowania zgtoszen anonimowych.

. Dziatania nastepcze podejmowane przez pracodawce po zweryfikowaniu informacji

0 naruszeniu prawa oraz srodki, jakie mogg zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia

naruszenia prawa (po przeprowadzeniu z nalezytg starannoscig postepowania wyjasniajgcego

w celu stwierdzenia, czy okolicznosci bezspornie wskazujg, ze doszto do takiego naruszenia) to:

a)

1.

odsuniecie pracownika od prowadzenia postepowania o zamowienie publiczne;
dziatania w celu odzyskania srodkéw finansowych;

dziatania w stosunku do osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa i wyciggniecie
konsekwencji przewidzianych przepisami prawa pracy;

ztozenie wniosku do rzecznika dyscyplinarnego zgodnie z przepisami Karty Nauczyciela;
zgtoszenie naruszenia prawa do odpowiednich organéw zewnetrznych;

ocena, wspodlnie z I0DO, czy incydent naruszenia ochrony danych osobowych moze
spowodowac uszczerbek w prawach oséb fizycznych;

zgtoszenie incydentu naruszenia ochrony danych osobowych Prezesowi Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (UODO) — odstepuje sie od zgtoszenia, jezeli jest mato
prawdopodobne, zeby naruszenie powodowato uszczerbek w prawach lub wolnosciach
0s0b fizycznych.

Rozdziat vV
Ochrona zgtaszajgcego
§7.
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy, pod warunkiem, ze miat

uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia, i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa —tzw. zgtoszenie w dobrej wierze.

Zespot Placowek Oswiatowych nr 2 w Biatymstoku gwarantuje poufnosc zgtoszenia oraz
danych w nim zawartych, a takze anonimowos$¢ Sygnalisty, ktéry przesle zgtoszenie,
rowniez w sytuacji, gdy okaze sie ono bezzasadne. Wobec zgtaszajgcego nie mogg byc
podejmowane dziatania odwetowe. Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji lub

innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania wobec dziatajgcego w dobrej wierze



Sygnalisty dokonujgcego zgtoszenia, bedga traktowane jako powazne naruszenie zasad
Procedury, mogace skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem
umowy tgczacej pracownika lub wspotpracownika z Zespotem Placéwek Oswiatowych
nr 2 w Biatymstoku lub zakonczeniem wspotpracy, a takze rodzi¢ odpowiedzialnosé
materialng, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Zespot Placowek Oswiatowych nr 2 w Biatymstoku zastrzega sobie prawo podjecia
odpowiednich dziatan w stosunku do wszystkich oséb, ktére zastosujg lub zagrozg,

ze zastosujg dziatania odwetowe wobec Sygnalistow.

Rozdziat VI
Zgtoszenie zewnetrzne

§ 8.

Whpisu do rejestru zgtoszen zewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.

Zgtaszajgcy moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenia zewnetrzne mogg zosta¢ dokonane bezposrednio do organu publicznego.
lub organu centralnego (Rzecznika Praw Obywatelskich) z pominieciem procedury
okreslonej w regulaminie zgtoszen wewnetrznych w szczegdlnosci gdy:

a) wterminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie zgtoszen
wewnetrznych pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej lub

b) zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy by s3dzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub

c) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania
odwetowe lub

d) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé
ukrycia lub zniszczenia dowoddw badz mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy
pracodawcy a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu

prawa.



4. Zgtoszenie do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem procedury
okreslonej w regulaminie zgtoszen wewnetrznych nie skutkuje pozbawieniem
zgtaszajgcego ochrony.

§9.

1. Jezeli zgtoszenie naruszenia prawa dotyczy pracodawcy — kierownika jednostki
organizacyjnej — zgtoszenie to, po zarejestrowaniu i powiadomieniu pracodawcy,
niezwtocznie jest przekazywane przez Petnomocnika do organu prowadzacego, celem
podjecia stosowych dziatan.

2. Jezeli zgtoszenie naruszenia prawa dotyczy Petnomocnika, zgtoszenie to, po
zarejestrowaniu, niezwtocznie jest przekazywane pracodawcy celem podjgcia
stosownych dziatan.

§ 10.
1. W zakresie nieunormowanym niniejszg Procedurg majg zastosowanie przepisy ustawy.
2. Procedura dokonywania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatari nastepczych

zostata poddana konsultacjom zgodnie z art. 24 ust. 3 ustawy.

§11.

Niniejsza Procedura wchodzi w terminie 7 dni od dnia podana jej do wiadomosci pracownikom,

w sposob przyjety w placowce.

Y REKTOR
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu zgtoszenn wewnetrznych
ZPO nr 2 w Biatymstoku

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz zapoznatam/-em sie z trescig Procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych

i podejmowania dziatan nastepczych obowigzujgcg w Zespole Placowek Oswiatowych nr 2

w Biatymstoku.



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu zgtoszenn wewnetrznych
ZPO nr 2 w Biatymstoku

UPOWAZNIENIE nr 1/2024-25

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1), zwanym dalej
RODO, oraz art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.
928), upowazniam panig Zdzistawe Paulinskg do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,
podejmowania dziatan nastepczych, dalszej komunikacji z sygnalistg, przekazywania sygnaliscie
informacji zwrotnej oraz przetwarzania danych osobowych oséb zgtaszajgcych naruszenie
prawa
w Zespole Placowek Oswiatowych nr 2 w Biatymstoku w zakresie niezbednym do wykonywania
zadan, o ktérych mowa w Procedurze dokonywania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych.

Zobowigzuje Panig do przetwarzania danych osobowych zgodnie z udzielonym
Upowaznieniem, przepisami RODO Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia
prawa Unii, ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, a takze procedurami
i regulaminami obowigzujgcymi w ZPO 2 w Biatymstoku oraz do zachowania tych danych
w tajemnicy, takze po ustaniu stosunku pracy.

Jednoczesénie upowazniam Panig do prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych,
z zachowaniem petnej jego ochrony przy zastosowaniu srodkéw technicznych
i organizacyjnych wdrozonych w ZPO 2.

Upowaznienie niniejsze traci waznos¢ z chwilg jego cofniecia lub zaprzestania
wykonywania zadan, o ktérych mowa w niniejszym Upowaznieniu.

Okres rozpoczecia dziatan - 25 wrzes$nia 2024 r.

podpis osoby uprawnionej do nadania upowaznienia

przyjetam do wiadomosci i stosowania

(data i podpis pracownika)

podpis osoby uprawnionej do odwotania upowaznienia



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu zgtoszenn wewnetrznych
ZPO nr 2 w Biatymstoku

Oswiadczenie

Ja nizej podpisana ....cccceeeeeeeveieennnen. stwierdzam wtasnorecznym podpisem, ze:

1. zapoznatam sie i rozumiem tres¢ przepisow dotyczgcych zasad ochrony danych
osobowych, w szczegdlnosci okreslonych w RODO, oraz obowigzujgcych w Placowce;

2. zobowigzuje sie do stosowania zasad ochrony danych osobowych zawartych
w przedmiotowych aktach prawnych;

3. zobowigzuje sie do przetwarzania danych osobowych wytgcznie w zakresie zgodnym
z posiadanym upowaznieniem;

4. zobowigzuje sie do zachowania poufnosci wszelkich informacji powzietych w toku

przetwarzania danych osobowych, takze po ustaniu stosunku pracy.

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu zgtoszenn wewnetrznych

Rejestr zgtoszerh wewnetrznych

ZPO nr 2 w Biatymstoku

Nr
zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane
osobowe
sygnalisty

oraz adres do
kontaktu
z sygnalistg

Dane
osobowe
osoby, ktorej
dotyczy
zgtoszenie

Data
dokonania
zgtoszenia

Informacje
o podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakonczenia
sprawy




Zatgcznik nr 5 do Regulaminu zgtoszenn wewnetrznych
ZPO nr 2 w Biatymstoku

Formularz zgtoszenia

. Data sporzadzenia:
. Dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, adres, stanowisko, miejsce pracy:
. Dane kontaktowe:
Wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego z Sygnalistg, zapewniajgcego
zachowanie zasady anonimowosci.
. Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgtoszenie? (zaznacz)
a) zamowien publicznych;
b) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
c) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
d) standardéw etycznych;
e) spraw kadrowo-ptacowych;
f) inne e
. Tresc¢ zgtoszenia:
(opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzg, ktdérg
posiadasz —z ponizszej listy wybierz elementy, ktére najlepiej pasujg do sytuacji, ktérg chcesz
opisac):
a) podaj dane o0sdb, ktére mogg miec¢ zwigzek i by¢ swiadkiem nieprawidtowosci,
b) podajinformacje, czy Sygnalista rozmawiat z kims o nieprawidtowosci,
c) podajinformacje, czy Sygnalista byt bezposrednim swiadkiem nieprawidtowosci,
d) podaj opis, date, lokalizacje zdarzenia,
e) podajinformacje, czy nieprawidtowos¢ wystapita jednorazowo czy wielokrotnie,
f) podaj reakcje Sygnalisty lub innych oséb na nieprawidtowosé,
g) podaj dowody na istnienie nieprawidtowosci (jesli Sygnalista je posiada),
h) podajinne informacje/wazne elementy, zwigzane z nieprawidtowoscia,
i) podaj oczekiwania Sygnalisty w zwigzku ze zgtoszeniem,
j) podaj informacje, w jakim charakterze dziata Sygnalista (o ile takg informacje chce

podac Sygnalista).



6. Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgtoszenia:

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

dziatam w dobrej wierze,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty
sg prawdziwe,

nie dokonuje zgtoszenia w celu osiggniecia korzysci,

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

znana jest mi obowigzujgca w Zespole Placéwek Oswiatowych nr 2 w Biatymstoku
procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony osdb dokonujgcych

zgtoszen.

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia



