ZARZĄDZENIE NR 10/2024
Dyrektora Zespołu Placówek Szkolno – Wychowawczych w Białymstoku
z dnia 23 września 2024 r.


w sprawie wprowadzenia w Zespole Placówek Szkolno – Wychowawczych w Białymstoku Procedury zgłoszeń wewnętrznych 


Działając na podstawie art. 24 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. z 2024 r. poz. 928),

zarządza się, co następuje:

§ 1.

W celu określenia bezpiecznych, wewnętrznych kanałów komunikacji służących składaniu zgłoszeń wewnętrznych dotyczących naruszeń prawa powszechnie obowiązującego oraz określenia sposobu ochrony osób dokonujących tych zgłoszeń wprowadza się do stosowania w Zespole Placówek Szkolno – Wychowawczych w Białymstoku Procedurę zgłoszeń wewnętrznych, której treść stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

……………….…………………..

               podpis Dyrektora

ZAŁĄCZNIK do Zarządzenia nr 10/2024
Dyrektora Zespołu Placówek Szkolno – Wychowawczych w Białymstoku z dnia 23 wrzenia 2024  r. w sprawie wprowadzenia w Zespole Placówek Szkolno – Wychowawczych w Białymstoku Procedury zgłoszeń wewnętrznych
PROCEDURA ZGŁOSZEŃ WEWNĘTRZNYCH
§ 1.

Postanowienia wstępne.

1. Celem Procedury zgłoszeń wewnętrznych jest stworzenie kompleksowej regulacji w zakresie ujawniania przez osoby objęte procedurą przypadków naruszenia prawa oraz zapewnienie tym osobom szerokiej ochrony przed potencjalnymi działaniami odwetowymi.

2. Niniejsza procedura zapewnia szeroką poufność w zakresie dokonywania zgłoszeń naruszenia prawa, a także gwarantuje pełną rzetelność, obiektywizm i terminowość w zakresie podejmowania działań następczych.
§ 2.

Ilekroć w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) „Zespole” - należy przez to rozumieć Zespół Placówek Szkolno – Wychowawczych 
w Białymstoku, w którego strukturze funkcjonuje:
a) Szkoła Podstawowa Nr 35 Specjalna w Białymstoku oraz
b) Ośrodek Rewalidacyjno - Wychowawczy w Białymstoku;
2) „Dyrektorze” - należy przez to rozumieć Dyrektora Zespołu Placówek Szkolno – Wychowawczych w Białymstoku;
3) „pracownikach” - należy przez to rozumieć wszystkie osoby zatrudnione w Zespole;
4) „procedurze” - należy przez to rozumieć niniejszą Procedurę zgłoszeń wewnętrznych obowiązującą w Zespole;
5) „kanałach komunikacji” – należy przez to rozumieć wewnętrzne rozwiązania organizacyjne oraz techniczne służące do zgłaszania nieprawidłowości czy naruszeń prawa w Zespole;

6) „sygnaliście” – należy przez to rozumieć pracownika, byłego pracownika, pracownika tymczasowego, stażystę, wolontariusza, praktykanta, wykonawcę, podwykonawcę, kontrahenta lub inną osobę ujawniającą naruszenie prawa, regulacji wewnętrznych, procedur lub standardów etycznych obowiązujących w Zespole Szkół Placówek Szkolno – Wychowawczych w Białymstoku za pośrednictwem dostępnych kanałów komunikacji przeznaczonych do zgłaszania nieprawidłowości;
7) „osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia” – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która pomaga sygnaliście w zgłoszeniu i której pomoc nie może zostać ujawniona;

8) „zgłoszeniu” - należy przez to rozumieć ustne lub pisemne zgłoszenie wewnętrzne lub zewnętrzne, przekazane zgodnie z wymogami określonymi w niniejszej procedurze oraz ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów;

9) „zgłoszeniu wewnętrznym” – należy przez to rozumieć przekazanie przez sygnalistę informacji o naruszeniu prawa za pośrednictwem dostępnych kanałów komunikacji przeznaczonych do zgłaszania nieprawidłowości występujących w Zespole;

10) „zgłoszeniu zewnętrznym” – należy przez to rozumieć ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;
11) „organie publicznym” - należy rozumieć naczelne i centralne organy administracji rządowej, terenowe organy administracji rządowej oraz inne organy państwowe (z wyłączeniem Rzecznika Praw Obywatelskich), wójta gminy oraz regionalne izby obrachunkowe, właściwe do podejmowania działań następczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów”;
12) „osobie, której dotyczy zgłoszenie” – należy przez to rozumieć osobę fizyczną wskazaną 
w zgłoszeniu jako osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, lub jako osoba, z którą osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, jest powiązana;

13) „informacji zwrotnej” – należy przez to rozumieć przekazaną sygnaliście informację na temat planowanych lub podjętych działań następczych i powodów takich działań;

14) „kontekście związanym z pracą” – należy przez to rozumieć przeszłe, obecne lub przyszłe działania związane z wykonywaniem pracy lub usług lub pełnienia funkcji w Zespole lub na jego rzecz, w ramach których uzyskano informację o naruszeniu prawa oraz istnieje możliwość doświadczenia działań odwetowych;
15) „działaniu odwetowym” - należy przez to rozumieć każde tj. bezpośrednie bądź pośrednie działanie lub zaniechanie w kontekście związanym z pracą, które spowodowane jest zgłoszeniem nieprawidłowości i które narusza lub może naruszyć prawa sygnalisty, wyrządza lub może mu wyrządzić nieuzasadnioną szkodę (w tym inicjowanie nieuzasadnionych – bezpodstawnych postępowań przeciwko sygnaliście);
16) „działaniu następczym” – należy przez to rozumieć działanie podjęte w celu weryfikacji zgłoszenia, ocenie prawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu, zebrania dodatkowych informacji dotyczących zgłoszenia oraz w celu przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu przedmiotem zgłoszenia w szczególności poprzez prowadzenie postępowania wyjaśniającego lub wszczęcie kontroli;
17) „postępowaniu wyjaśniającym” – należy przez to rozumieć działania prowadzone w związku ze złożonym zgłoszeniem wewnętrznym, określone w § 6 niniejszej procedury;
18) „komisji” - należy przez to rozumieć komisję ds. zgłoszeń wewnętrznych, powołaną przez Dyrektora,  odpowiedzialną za rozpatrywanie zgłoszeń wewnętrznych, prowadzenie postępowań wyjaśniających dotyczących takich zgłoszeń oraz upoważnioną do podejmowania działań następczych.
§ 3.

1. Wdrożony w Zespole Placówek Szkolno – Wychowawczych w Białymstoku system przyjmowania i rozpatrywania zgłoszeń wewnętrznych umożliwia wszystkim sygnalistom dokonywanie takich zgłoszeń za pośrednictwem specjalnych i niezależnych kanałów komunikacji, w sposób zapewniający ochronę przed działaniami odwetowymi mogącymi być następstwem takiego zgłoszenia.
2. Działania następcze podejmowane w celu zaradzenia naruszeniom podejmowane są przy dołożeniu należytej staranności oraz przy uwzględnieniu całokształtu okoliczności konkretnego zgłoszenia wewnętrznego.
3. Przepisy niniejszej procedury stosuje się odpowiednio również względem osoby pomagającej                    w dokonaniu zgłoszenia.

§ 4.
Przedmiot naruszenia.
Przedmiotem naruszenia jest informacja o naruszeniu prawa (działanie lub zaniechanie niezgodne                       z prawem lub mające na celu obejście prawa) w zakresie wskazanym w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczące zaistniałego lub potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło lub prawdopodobnie dojdzie w Zespole lub informacja dotycząca próby ukrycia takiego naruszenia prawa.

§ 5.
Sposoby dokonywania zgłoszeń wewnętrznych.
1. Zgłoszenia wewnętrzne mogą być dokonywane poprzez poufne, wyznaczone kanały komunikacji w Zespole służące do zgłaszania nieprawidłowości, tj.:

1) pisemnie, w formie listownej pocztą na adres: Zespół Placówek Szkolno – Wychowawczych                      w Białymstoku, ul. Krakowska 19, 15 – 875 Białystok, z dopiskiem: „zgłoszenie nieprawidłowości - poufne” lub w formie wiadomości elektronicznej skierowanej na adres: sygnalista@zpsw.edu.bialystok.pl;

2) ustnie poprzez zgłoszenie telefoniczne dokonane za pośrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego nienagrywanego systemu komunikacji głosowej;
3) ustnie podczas bezpośredniego spotkania z pracownikiem upoważnionym do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych zorganizowanego na wniosek sygnalisty w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
2. Zgłoszenie ustne, dokonywane w sposób określony w ust. 1 pkt 2 niniejszego paragrafu osoba przyjmująca zgłoszenie musi udokumentować przyjęcie tego zgłoszenia w formie sporządzonego przez siebie protokołu, który odtwarza dokładny przebieg tej rozmowy. Sygnalista zostaje wówczas poinformowany o możliwości sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokołu poprzez jego podpisanie. 
3. Za zgodą sygnalisty, zgłoszenie dokonywane na bezpośrednim spotkaniu, o którym mowa ust. 1 pkt 3 niniejszej procedury, należy udokumentować w formie:
1) nagrania rozmowy, umożliwiającego jej wyszukanie, lub 
2) kompletnej i dokładnej transkrypcji spotkania w postaci przygotowanego przez osobę przyjmującą zgłoszenie protokołu, który odtwarza dokładny przebieg tego spotkania, 
a sygnalista może wówczas sprawdzić, poprawić i zatwierdzić protokół poprzez jego podpisanie.
4. Wzór formularza zgłoszenia nieprawidłowości/ naruszeń, o którym mowa w ust. 1 pkt 1 stanowi załącznik nr 1 do niniejszej procedury.

5. Wzór protokołu przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego wniesionego ustnie, o którym mowa w ust. 2, 3 oraz 4 niniejszego paragrafu określa załącznik nr 2 do niniejszej procedury. 
6. Zgłoszenia wewnętrzne nie mogą mieć charakteru anonimowego. Tego typu zgłoszenia nie będą rozpatrywane.

7. W celu sprawnego rozpatrzenia zgłoszenia wewnętrznego i niezwłocznego podjęcia działań następczych zgłoszenie powinno zawierać:

1) imię i nazwisko sygnalisty;
2) datę i miejsce sporządzenia zgłoszenia;
3) możliwie szczegółowy opis stwierdzonych nieprawidłowości bądź naruszenia prawa 
z podaniem okoliczności ich zajścia;
4) przybliżony okres występowania naruszenia prawa;
5) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego (adres do kontaktu).

8. Do zgłoszenia wewnętrznego można dołączyć dowody na poparcie opisywanego naruszenia prawa oraz wykaz świadków.
§ 6.
Procedura przyjmowania i rozpatrywania zgłoszeń wewnętrznych.
1. Zgłoszenia wewnętrzne przyjmuje pisemnie upoważniony przez Dyrektora pracownik – sekretarz Zespołu.
2. Pracownik upoważniony do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych ma obowiązek zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, które uzyskał w ramach przyjmowania zgłoszeń, także po ustaniu stosunku pracy. Wzór oświadczenia o poufności stanowi załącznik nr 3 do niniejszej procedury.
3. W przypadku przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego przez osobę nieuprawnioną, osoba ta zobowiązana jest niezwłocznie przekazać to zgłoszenie do Dyrektora lub pracownika upoważnionego do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych oraz złożyć oświadczenie o poufności, o którym mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu.
4. W przypadku przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego przez upoważnionego pracownika, pracownik ten przekazuje informację o dokonanym zgłoszeniu wewnętrznym do Dyrektora, który następnie podejmuje decyzję o konieczności powołania komisji ds. zgłoszeń wewnętrznych, wskazując jej członków i określając zasady jej pracy.
5. Pracownik upoważniony do przyjmowania zgłoszeń przekazuje sygnaliście informację 
o przyjęciu zgłoszenia wewnętrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, kierując potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego na podany w zgłoszeniu adres do kontaktu lub adres poczty elektronicznej. Obowiązek potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia istnieje pod warunkiem, że sygnalista podał dane kontaktowe umożliwiające przekazanie potwierdzenia. Wzór potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego określa załącznik nr 4 do niniejszej procedury.
6. Dyrektor upoważnia komisję ds. zgłoszeń wewnętrznych do przeprowadzania działań następczych w tym weryfikacji zgłoszenia wewnętrznego i dalszej komunikacji z sygnalistą, prowadzenia postępowania wyjaśniającego dotyczącego przyjętego zgłoszenia wewnętrznego, występowania o dodatkowe informacje i przekazywania sygnaliście informacji zwrotnej.
7. Pracami komisji kieruje przewodniczący, który zapewnia także jej obsługę administracyjną.
8. Członkiem komisji nie może być osoba, której dotyczy zgłoszenie wewnętrzne, osoba będąca bezpośrednim przełożonym sygnalisty, którego dotyczy to zgłoszenie, ani osoba bezpośrednio podlegająca sygnaliście, którego dotyczy to zgłoszenie.
9. Przewodniczący oraz członkowie komisji składają oświadczenia wg wzoru stanowiącego załącznik nr 5 do niniejszej procedury.

10. Dyrektor jest zobowiązany wyłączyć członka komisji z udziału w postępowaniu, jeżeli zostaną uprawdopodobnione okoliczności, które mogą budzić wątpliwości co do jego bezstronności. 
W takim przypadku Dyrektor wyznacza na jego miejsce nowego członka komisji.
11. Komisja rozpatruje zgłoszenie wewnętrzne kierując się należytą starannością, w sposób poufny przy założeniu zasady bezstronności, pełnego obiektywizmu oraz uczciwości.

12. Komisja może podjąć decyzję o odstąpieniu od przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego w przypadku, gdy:

1) zgłoszenie wewnętrzne jest w oczywisty sposób niewiarygodne;

2) niemożliwe jest uzyskanie informacji niezbędnych do prowadzenia postępowania wyjaśniającego.

13. Komisja dokonuje analizy zgłoszenia wewnętrznego pod kątem tego, czy informacje w nim zawarte umożliwiają rozpatrzenie jego zasadności.

14. Jeśli zgłoszenie wewnętrzne pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadności oraz zachodzi prawdopodobieństwo wystąpienia nieprawidłowości, a także gdy nie zachodzą przesłanki z ust. 12 niniejszego paragrafu następuje wszczęcie postępowania wyjaśniającego.
15. Jeśli zachodzi konieczność uzyskania dodatkowych informacji związanych z otrzymanym zgłoszeniem wewnętrznym, członek komisji może skontaktować się z sygnalistą poprzez wskazane dane kontaktowe na każdym etapie prowadzonych działań następczych.
16. Komisja w ramach postępowania wyjaśniającego weryfikuje zasadność zgłoszenia wewnętrznego, a także bez zbędnej zwłoki podejmuje działania następcze z zachowaniem należytej staranności, w sposób zapewniający pełną poufność danych i informacji.
17. Weryfikacja zasadności zgłoszenia wewnętrznego odbywa się w oparciu o obowiązujące 
w Zespole regulacje oraz informacje uzyskane od poszczególnych pracowników, 
z uwzględnieniem rodzaju i charakteru zgłoszenia.
18. W terminie:

1) nieprzekraczającym 3 miesięcy od dnia potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego lub

2) w przypadku nieprzekazania sygnaliście potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia - w terminie 3 miesięcy od upływu 7 dni od dokonania zgłoszenia wewnętrznego,
komisja ds. zgłoszeń wewnętrznych przekazuje sygnaliście informację zwrotną, której wzór stanowi załącznik nr 6 do niniejszej procedury. Obowiązek przekazania informacji zwrotnej istnieje pod warunkiem, że sygnalista podał dane kontaktowe umożliwiające przekazanie tej informacji.

19. Na wniosek komisji każdy pracownik jest zobowiązany udzielić potrzebnych informacji lub udostępnić wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okoliczności rozpatrywanego zgłoszenia wewnętrznego.

20. Każdy pracownik jest zobowiązany do współpracy z komisją w zakresie niezbędnym dla prowadzonego postepowania wyjaśniającego, w szczególności do udzielenia potrzebnych informacji oraz stawienia się we wskazanym terminie w celu jego wysłuchania.
21. Informacje uzyskane w wyniku wysłuchania pracowników wezwanych przez komisję celem złożenia wyjaśnień zamieszcza się w protokole z postępowania w sprawie zgłoszenia wewnętrznego, o którym mowa w ust. 24 niniejszego paragrafu.
22. Osoby uczestniczące w postępowaniu wyjaśniającym, niezależnie od charakteru tego udziału, są zobowiązane do zachowania w poufności wszelkich informacji, o których dowiedzieli się 
w czasie prowadzonego postępowania wyjaśniającego. Obowiązek zachowania poufności trwa także po zakończeniu postępowania. Wzór oświadczenia o poufności stanowi załącznik nr 3 do niniejszej procedury.
23. Komisja obraduje na posiedzeniach, zwoływanych przez jej przewodniczącego stosownie do potrzeb prowadzonego postępowania wyjaśniającego. 
24. W toku postępowania wyjaśniającego komisja odpowiada za zgromadzenie dokumentów potrzebnych do ustalenia zasadności zgłoszenia wewnętrznego, zaś podejmowane działania utrwala w formie protokołu z przebiegu postępowania w sprawie zgłoszenia wewnętrznego, którego wzór stanowi załącznik nr 7 do niniejszej procedury.
25. Jeżeli powstanie konieczność podjęcia decyzji przez komisję, podejmowana jest ona zwykłą większością głosów, a w przypadku równiej liczby głosów decyduje głos przewodniczącego, który głosuje jako ostatni.

26. Czas pracy w komisji wlicza się do czasu pracy jej członków.
27. W wyniku podjętych prze komisję działań następczych tj. w przypadku ustalenia całokształtu okoliczności związanych ze zgłoszeniem wewnętrznym komisja podejmuje decyzję w kwestii zasadności tego zgłoszenia. Zgłoszenie wewnętrzne może zostać uznane przez komisję za:

1) zasadne – wówczas podejmowane są dalsze kroki w postaci działań naprawczych stosownych do stwierdzonych naruszeń lub zawiadamia się właściwe organy ścigania;
2) bezzasadne - wówczas zgłoszenie zostaje oddalone.

28. O wynikach postępowania wyjaśniającego komisja informuje Dyrektora.

29. W przypadku zgłoszeń zasadnych Dyrektor wydaje rekomendację o stosownych działaniach naprawczych lub dyscyplinujących w stosunku do pracownika lub innej osoby, która dopuściła się naruszenia oraz rekomendację możliwych działań zapobiegawczych mających na celu wyeliminowanie podobnych naruszeń prawa w przyszłości.
30. Komisja ds. zgłoszeń wewnętrznych po zakończeniu postępowania ulega rozwiązaniu.
§ 7.
Rejestr zgłoszeń wewnętrznych.
Każde zgłoszenie wewnętrzne podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgłoszeń wewnętrznych, za prowadzenie którego odpowiada pracownik upoważniony do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych. Rejestr zgłoszeń wewnętrznych stanowi załącznik nr 8 do niniejszej procedury.
§ 8.

Ochrona Danych Osobowych.

1. Dokumentacja zgromadzona w następstwie przyjętego zgłoszenia wewnętrznego:

1) nie może być udostępniana i rozpowszechniana w żaden sposób, poza sytuacjami, gdy obowiązek jej przekazania wynika z przepisów prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji                     w niej zawartych, w szczególności rodzących ryzyko ujawnienia tożsamości sygnalisty, osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia oraz osoby, której zgłoszenie dotyczy;

3) w celu uniemożliwienia dostępu osób nieupoważnionych, dokumenty i informatyczne nośniki danych są przechowywane w sejfie w sekretariacie, do którego dostęp posiadają jedynie upoważnione osoby.
2. Zgłoszenie wewnętrzne może mieć charakter:

1) poufny - co oznacza, że dane sygnalisty oraz inne dane pozwalające na ustalenie jego tożsamości nie podlegają ujawnieniu osobom nieupoważnionym, z zastrzeżeniem ust. 3 niniejszego paragrafu; 

2) jawny – co oznacza, że sygnalista z własnej inicjatywy wyraził wolę ujawnienia swojej tożsamości. W tym przypadku podstawą do ujawnienia danych jest wyraźna, pisemna zgoda sygnalisty, złożona wraz ze zgłoszeniem wewnętrznym.
3. Do ujawnienia tożsamości sygnalisty może dojść w przypadku, gdy ujawnienie tych danych stanowi obowiązek wynikający z przepisów prawa w związku z postępowaniami wyjaśniającymi prowadzonymi przez organy publiczne, postępowaniami przygotowawczymi lub sądowymi prowadzonymi przez sądy, również w celu zagwarantowania prawa do obrony przysługującego osobie, której dotyczy zgłoszenie. W takiej sytuacji należy każdorazowo informować sygnalistę           o okolicznościach, w których ujawnienie jego tożsamości stanie się konieczne.
4. Zespół przetwarza dane osobowe tylko w zakresie niezbędnym do przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego lub podjęcia ewentualnego działania następczego.
5. Dane osobowe, które nie mają znaczenia dla rozpatrywania zgłoszenia wewnętrznego nie są zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, podlegają niezwłocznemu usunięciu, które następuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, że nie mają one znaczenia dla sprawy.
6. Dane osobowe przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia wewnętrznego lub podjęciem działań następczych związanych z tym zgłoszeniem, dokumenty związane z tym zgłoszeniem oraz dane osobowe i pozostałe informacje w rejestrze zgłoszeń wewnętrznych, Zespół przechowuje przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami. Po upływie tego terminu Zespół usuwa te dane oraz niszczy dokumenty związane z tym zgłoszeniem. 
7. Zasada, określona w ust. 6 niniejszego paragrafu nie obowiązuje w przypadku, gdy dokumenty związane ze zgłoszeniem wewnętrznym stanowią część akt postępowań przygotowawczych, spraw sądowych lub sądowoadministracyjnych.
8. Ochronę danych osobowych opisaną w niniejszej procedurze uwzględniają odrębne wewnętrzne, zaktualizowane procedury Zespołu dotyczące wszystkich danych osobowych (Polityka Ochrony Danych) przetwarzanych przez Zespół.
9. Przetwarzanie danych osobowych związanych z przyjmowaniem zgłoszenia oraz prowadzonym postępowaniem wyjaśniającym podlega regulacjom ustawy z dnia 10 maja 2028 r. o ochronie danych osobowych oraz przepisom rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), z zastrzeżeniem ust. 10 i 11 niniejszego paragrafu.
10.  Nie znajdzie zastosowania art. 14 ust. 2 lit. f ogólnego rozporządzenia o ochronie danych (dot.  podawaniu źródła pochodzenia danych osobowych lub informacji czy pochodzą one ze źródeł publicznie dostępnych), chyba że sygnalista:
1) nie miał uzasadnionych podstaw, by sądzić, że będąca przedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego oraz stanowi informację o naruszeniu prawa albo
2) wyraził wyraźną zgodę na ujawnienie swojej tożsamości.
11. Nie znajdzie zastosowania art. 15 ust. 1 lit. g ogólnego rozporządzenia o ochronie danych (dot. przekazania informacji o źródle pozyskania danych osobowych), chyba że sygnalista:
1) nie miał uzasadnionych podstaw, by sądzić, że będąca przedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego oraz stanowi informację o naruszeniu prawa albo
2) wyraził na takie przekazanie wyraźną zgodę.
§ 9.

Zgłoszenia zewnętrzne.

1. Sygnalista może dokonać od razu zgłoszenia zewnętrznego skierowanego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego, bez wcześniejszego dokonania zgłoszenia wewnętrznego. 
2. Zgłoszenie do Rzecznika Praw Obywatelskich z pominięciem niniejszej procedury następuje, 
w szczególności gdy:
1) Zespół nie podejmie działań następczych lub nie przekaże sygnaliście informacji zwrotnej;
2) sygnalista ma uzasadnione podstawy sądzić, że naruszenie prawa może stanowić bezpośrednie lub oczywiste zagrożenie dla interesu publicznego, w szczególności istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub

3) dokonanie zgłoszenia wewnętrznego narazi sygnalistę na działania odwetowe lub
4) w przypadku zgłoszenia wewnętrznego istnieje niewielkie prawdopodobieństwo skutecznego przeciwdziałania naruszeniu prawa przez Zespół z uwagi na okoliczności sprawy np. istnieje możliwość zniszczenia lub ukrycia dowodów lub istnieje możliwość zmowy między Zespołem, a sprawcą naruszenia prawa.

3. Dokonanie zgłoszenia zewnętrznego z pominięciem przepisów określonych w niniejszej procedurze nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony ustawowej.

4. Rzecznika Praw Obywatelskich przyjmuje zgłoszenia zewnętrzne o naruszeniach prawa 
w dziedzinach objętych art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów, dokonuje ich wstępnej weryfikacji i przekazuje organom właściwym do podjęcia działań następczych.

5. Wstępna weryfikacja zgłoszenia przez Rzecznika Praw Obywatelskich polega na ustaleniu, czy zgłoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zidentyfikowaniu organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych.
6. Jeżeli zgłoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw Obywatelskich niezwłocznie, nie później jednak niż w ciągu 14 dni od dnia dokonania zgłoszenia, przekazuje zgłoszenie do organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych.
7. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnalistę o przekazaniu zgłoszenia. Informacja obejmuje przynajmniej wskazanie organu publicznego, do którego zgłoszenie przekazano oraz datę przekazania.
8. Rzecznik Praw Obywatelskich odstępuje od przekazania zgłoszenia, jeżeli zgłoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, wówczas informuje sygnalistę o odstąpieniu od przekazania zgłoszenia, podając ustalenia ze wstępnej weryfikacji zgłoszenia.

9. Odstępując od przekazania zgłoszenia zewnętrznego Rzecznik Praw Obywatelskich może poinformować sygnalistę, że informacja objęta zgłoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrębnych, w szczególności jako przedmiot powództwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popełnienia przestępstwa, skargi do sądu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub może zostać przedstawiona właściwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. 
10. Do spraw rozpatrywanych przez organ publiczny stosuje się odpowiednio ust. 8 i 9 niniejszego paragrafu.
11. W celu skutecznego podjęcia działań następczych oraz przekazania informacji zwrotnej sygnalista może nieobowiązkowo podać adres do kontaktu. W przypadku ich niepodania, sygnalista nie otrzyma informacji, które mu przysługują w związku z dokonanym zgłoszeniem zewnętrznym.
12. Zgłoszenia zewnętrznego można dokonać:
1) w postaci papierowej - pod adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujący zgłoszenie;
2) w postaci elektronicznej - za pośrednictwem wskazanego przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujący zgłoszenie adresu poczty elektronicznej, elektronicznej skrzynki podawczej, przeznaczony do tego formularz internetowy lub za pośrednictwem aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako właściwej do dokonywania zgłoszeń w postaci elektronicznej.
13. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, który otrzymał zgłoszenie zewnętrzne, potwierdza jego otrzymanie sygnaliście na adres do kontaktu niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgłoszenia, chyba że sygnalista wystąpił wyraźnie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy, aby sądzić, że potwierdzenie otrzymania zgłoszenia zagroziłoby ochronie tożsamości sygnalisty.
14. Na żądanie sygnalisty, organ publiczny właściwy do podjęcia działań następczych wyda zaświadczenie, w którym potwierdza, iż sygnalista podlega ochronie określonej w przepisach rozdziału 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów, tj. ochronie przed działaniami odwetowymi.
15. Sygnalista powinien mieć na uwadze, że przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów, w związku ze zgłoszeniami zewnętrznymi, określają również:
1) zasady zwracania się do sygnalisty o wyjaśnienia lub dodatkowe informacje przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub przez organ publiczny;
2) sytuacje, w których zgłoszenie można pozostawić bez rozpoznania lub nie podjąć działań następczych;
3) terminy przekazywania informacji zwrotnej;
4) zasady bezpieczeństwa w związku z dokonywaniem zgłoszeń;
5) informacje istotne dla sygnalisty, które Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny muszą zamieścić na swojej stronie Biuletynu Informacji Publicznej, w tym informacje 
o danych kontaktowych.
§ 10.
Ochrona sygnalisty – zakaz działań odwetowych.
1. Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, że miał uzasadnione podstawy sądzić, że będąca przedmiotem zgłoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie jej dokonywania i że informacja taka stanowi informację o naruszeniu prawa. 
2. Ochronie podlega sygnalista, który dokonał zgłoszenia w dobrej wierze. Zgłoszenia dokonane 
w złej wierze lub stanowiące w istocie nadużycie nie podlegają ochronie przewidzianej 
w niniejszej procedurze. Takiej ochronie nie podlegają również sygnaliści, którzy przy dokonywaniu zgłoszeń podają celowo i świadomie błędne lub wprowadzające w błąd informacje.

3. W stosunku do sygnalisty, a także w stosunku do osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia, ustanawia się absolutny zakaz stosowania wszelkich działań odwetowych, jak również groźby lub próby ich zastosowania (w szczególności działań o charakterze represyjnym lub dyskryminującym mogącym być następstwem dokonanego zgłoszenia).

4. Jeżeli praca była, jest lub ma być świadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie mogą, być podejmowanie działania odwetowe polegające zwłaszcza na:
1) odmowie nawiązania stosunku pracy;  
2) wypowiedzeniu lub rozwiązaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) niezawarciu umowy o pracę na czas określony lub umowy o pracę na czas nieokreślony po rozwiązaniu umowy o pracę na okres próbny, niezawarciu kolejnej umowy o pracę na czas określony lub niezawarciu umowy o pracę na czas nieokreślony, po rozwiązaniu umowy 
o pracę na czas określony – w przypadku gdy pracownik miał uzasadnione oczekiwanie, że zostanie z nim zawarta taka umowa;
4) obniżeniu wysokości wynagrodzenia za pracę;
5) wstrzymaniu awansu albo pominięciu przy awansowaniu;
6) pominięciu przy przyznawaniu innych niż wynagrodzenie świadczeń związanych z pracą lub obniżeniu wysokości tych świadczeń;
7) przeniesieniu pracownika na niższe stanowisko pracy;
8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiązków pracowniczych lub służbowych; 
9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiązków pracownika;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkładu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wyników pracy lub negatywnej opinii o pracy;
12) nałożeniu lub zastosowaniu środka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub środka o podobnym charakterze;
13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,
14) mobbingu; 
15) dyskryminacji;
16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
17) wstrzymaniu udziału lub pominięciu przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe;
18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrębne przewidują możliwość skierowania pracownika na takie badanie;
19) działaniu zmierzającym do utrudnienia znalezienia w przyszłości pracy w danym sektorze lub branży na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branżowego;
20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
21) wyrządzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dóbr osobistych, w szczególności dobrego imienia sygnalisty.

5. Przepis ust. 4 niniejszego paragrafu stosuje się do osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia jeżeli również pozostaje w stosunku pracy z Zespołem.
6. Jeżeli praca lub usługa świadczone były, są lub będą na podstawie innego niż stosunek pracy stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy, usług lub pełnienia funkcji (np. umowy zlecenia, czy też umowy o dzieło):
1) należy odpowiednio stosować ochronę określoną w ust. 4 niniejszego paragrafu, o ile charakter pracy, wykonywanej usługi lub pełnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego działania;
2) dokonanie zgłoszenia nie może stanowić podstawy działań odwetowych ani próby lub groźby zastosowania takich działań, obejmujących zwłaszcza wypowiedzenie, odstąpienie lub rozwiązanie bez wypowiedzenia umowy, której stroną jest sygnalista oraz nałożenie obowiązku lub odmowę przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia.
§ 11.
Działania podejmowane przez Zespół w zakresie ochrony sygnalistów obejmują przede wszystkim:

1) poszanowanie zasady poufności i anonimowości danych sygnalisty, ochronę jego tożsamości na każdym etapie postępowania wyjaśniającego;

2) ograniczenie dostępu do informacji wyłącznie dla osób upoważnionych w ramach postępowania wyjaśniającego, a także procesu zapewnienia ochrony sygnaliście oraz osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia;
3) dokonywanie przez pracownika upoważnionego do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych anonimizacji danych sygnalisty, niezwłocznie po otrzymaniu zgłoszenia wewnętrznego 
i nadanie mu numeru zgodnie z kolejnością zgłoszeń wewnętrznych w prowadzonym rejestrze;

4) zastrzeżenie wewnętrznych kanałów komunikacji wykorzystywanych do wnoszenia zgłoszeń wewnętrznych wyłącznie do wiadomości pracownika upoważnionego do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych;

5) nadawanie pracownikom upoważnionym do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych oraz członkom komisji upoważnień do przetwarzania danych osobowych zgodnie z funkcjonującą w Zespole Polityką ochrony danych oraz ich zobowiązanie do właściwego zabezpieczenia tych danych w szczególności przed ich udostępnianiem osobom nieupoważnionym, niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem lub przypadkową ich utratą;

6) odebranie od osób mających dostęp do danych osobowych i informacji w związku 
z dokonanym zgłoszeniem - pisemnych oświadczeń o zobowiązaniu do zachowania w poufności informacji pozyskanych podczas przyjmowania zgłoszenia, w postępowaniu wyjaśniającym lub w procesie ochrony sygnalisty oraz osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia – wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 3 do niniejszej procedury.
§ 12.

1. Sygnalista, który doświadczył jakichkolwiek działań odwetowych powinien niezwłocznie powiadomić o zaistniałej sytuacji pracownika upoważnionego do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych, który przekazuje informację do Dyrektora, a ten podejmuje następnie odpowiednie działania mające na celu szeroko rozumianą ochronę sygnalisty.

2. Potwierdzenie zastosowania względem sygnalisty działań odwetowych w związku z dokonanym zgłoszeniem stanowi naruszenie obowiązków pracowniczych i może skutkować pociągnięciem do odpowiedzialności pracowniczej oraz odpowiedzialności karnej wynikającej z przepisów powszechnie obowiązującego prawa.
3. Sygnaliście dotkniętemu działaniami odwetowymi przysługuje:
1) prawo do odszkodowania w wysokości nie niższej niż przeciętne miesięczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogłaszane do celów emerytalnych w Dzienniku Urzędowym Rzeczypospolitej Polskiej „Monitor Polski” przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego;
2) prawo do zadośćuczynienia.
4. W przypadku ustalenia w toku postępowania wyjaśniającego, iż w zgłoszeniu nieprawidłowości świadomie podano nieprawdę lub zatajono prawdę, sygnalista będący pracownikiem Zespołu może zostać pociągnięty do odpowiedzialności porządkowej określonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie może być również zakwalifikowane jako ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych i jako takie skutkować rozwiązaniem umowy o pracę bez wypowiedzenia.
5. Niezależnie od skutków wskazanych w ust. 4 niniejszego paragrafu sygnalista musi mieć na uwadze, że osoba, która poniosła szkodę z powodu świadomego zgłoszenia nieprawdziwych informacji przez sygnalistę, ma prawo do żądania odszkodowania lub zadośćuczynienia za naruszenie dóbr osobistych od sygnalisty, który dokonał tego zgłoszenia.
§ 13.
Postanowienia końcowe.
1. Każda osoba ubiegająca się o pracę na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy, świadczenia usług, pełnienia funkcji lub pełnienia służby zostaje poinformowana o obowiązującej w Zespole Procedurze zgłoszeń wewnętrznych wraz z rozpoczęciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzających zawarcie umowy.

2. Zasady zawarte w niniejszej procedurze nie naruszają, ani nie ograniczająca obowiązku dokonania zawiadomienia właściwym organom państwowym zgodnie z ich kompetencjami, zwłaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia popełnienia przestępstwa.
§ 14.
1. Treść Procedury zgłoszeń wewnętrznych powstała po konsultacjach jej projektu ze związkami zawodowymi działającymi w Zespole.

2. Zmian w niniejszej procedurze dokonuje się w trybie właściwym dla jej wprowadzenia.
3. Procedura zgłoszeń wewnętrznych wchodzi w życie po upływie 7 dni, od dnia podania jej do wiadomości pracowników poprzez jej udostępnienie w sekretariacie i/lub w formie elektronicznej, z wyjątkiem § 9 niniejszej procedury, który wchodzi w życie w dniu 25 grudnia 2024 r.
4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze mają zastosowanie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów.
Załączniki do Procedury zgłoszeń wewnętrznych:

1) wzór formularza zgłoszenia nieprawidłowości/ naruszeń;
2) wzór protokołu przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego wniesionego ustnie;
3) wzór oświadczenia o poufności;
4) wzór potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego;
5) wzór oświadczenia przewodniczącego i członka komisji ds. zgłoszeń wewnętrznych;
6) wzór protokołu z przebiegu postępowania w sprawie zgłoszenia wewnętrznego;
7) wzór informacji zwrotnej;

8) rejestr zgłoszeń wewnętrznych.
…………………………………

podpis Dyrektora

ZAŁĄCZNIK NR 1 do Procedury zgłoszeń wewnętrznych

……………………………




……………………., dnia ……………

nr zgłoszenia*





   miejscowość i data wypełnienia formularza
FORMULARZ ZGŁOSZENIA NIEPRAWIDŁOWOŚCI/ NARUSZEŃ
1. Osoba dokonująca zgłoszenia:

Imię i nazwisko: ……………………………………………………………………….……….……

Imię i nazwisko: …………………………………………………………………………….….....…

Imię i nazwisko: …………………………………………………………………………….….……
(w przypadku zgłoszenia dokonywanego przez kilka osób, proszę wpisać je wszystkie)
2. Dane do kontaktu osoby dokonującej zgłoszenia:
Imię i nazwisko: ……………………………………………………………………….……………

Stanowisko służbowe (jeśli dotyczy): ………………………………………………………………

Adres zamieszkania: ……………………………………………………………………..…….……

Nr telefonu: ………………………………..……………………………………………………...…

adres e – mail: …………………………………………..………………………………………...…
3. Osoba, której zgłoszenie dotyczy:

Imię i nazwisko: …………………………………………………………………………….………

Stanowisko służbowe (jeśli dotyczy): ………………………………………………………………

Imię i nazwisko: …………………………………………………………………………….………

Stanowisko służbowe (jeśli dotyczy): ………………………………………………………………

      (w przypadku zgłoszenia dotyczącego kilku osób, proszę wpisać je wszystkie)

4. Opis zdarzeń: (należy opisać zdarzenia lub zdarzenie, które wskazują na podejrzenie wystąpienia zachowań niepożądanych określonych w Procedurze). Należy opisać każde zdarzenie niepożądane, datę jego wystąpienia, miejsce oraz okoliczności w jakich wystąpiło oraz ewentualne skutki jakie wywołało. Można zgłosić również ewentualne dowody (dokumenty, w tym korespondencję e-mail, wskazać świadków). Dowody należy dołączyć w formie załączników do formularza zgłoszenia).

…………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………..………………Świadkowie nieprawidłowości/ naruszenia: 

Imię i nazwisko świadka: …………………………………………………………………...………

Stanowisko służbowe (jeśli dotyczy): ………………………………………………………………
5. Wykaz załączników:

…………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………..………………
………………………………………………………
(data i podpis osoby dokonującej zgłoszenia)
(podpis nie dotyczy zgłoszenia anonimowego)

OŚWIADCZENIA OSOBY DOKONUJĄCEJ ZGŁOSZENIA
Oświadczam, iż mam świadomość możliwych konsekwencji związanych z fałszywym zgłoszeniem nieprawidłowości.

Oświadczam, iż przedmiotowe zgłoszenie składam w dobrej wierze.

………………………………………………………

       (podpis osoby dokonującej zgłoszenia)
* numer zgłoszenia nadany przez pracownika upoważnionego do przyjmowania zgłoszeń zgodnie z kolejnością zgłoszeń wewnętrznych w prowadzonym rejestrze zgłoszeń wewnętrznych
POUCZENIE:

1. W przypadku ustalenia w toku postępowania wyjaśniającego, iż w zgłoszeniu nieprawidłowości świadomie podano nieprawdę lub zatajono prawdę, sygnalista będący pracownikiem Zespołu może zostać pociągnięty do odpowiedzialności porządkowej określonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie może być również zakwalifikowane jako ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych i jako takie skutkować rozwiązaniem umowy o pracę bez wypowiedzenia.

2. Sygnalista musi mieć na uwadze, że osoba, która poniosła szkodę z powodu świadomego zgłoszenia nieprawdziwych informacji przez sygnalistę, ma prawo do żądania odszkodowania lub zadośćuczynienia za naruszenie dóbr osobistych od sygnalisty, który dokonał tego zgłoszenia.

ZAŁĄCZNIK NR 2 do Procedury zgłoszeń wewnętrznych

……………………………




Białystok, dnia ……………

nr zgłoszenia*





   
PROTOKÓŁ PRZYJĘCIA 
ZGŁOSZENIA WEWNĘTRZNEGO WNIESIONEGO USTNIE

Data rozmowy telefonicznej/ spotkania**:………………………………………………..……………
Miejsce spotkania: …………………………………………………………...………….……………...

Imię i nazwisko osoby dokonującej zgłoszenia: ………………………………………….……………
Dane do kontaktu osoby dokonującej zgłoszenia:
Adres zamieszkania: ……………………………………………………………..……………..………

Nr telefonu: ………………………………..…………………………………….…………………..…

adres e – mail: …………………………………………..…………………………………………...…
Imię i nazwisko osoby przyjmującej zgłoszenie: ………………………………………………..……..

Dokładny przebieg rozmowy/ spotkania*:
…………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………..………………
Do protokołu wnoszący dołącza następujące załączniki:

1. …………………………………………………………………….…………………………………

2. …………………………………………………………………………………….…………………

Zgłaszający wnosi o przesłuchanie następujących świadków:

Imię i nazwisko świadka: …………………………………………………….…………………...……

Stanowisko służbowe (jeśli dotyczy): …………………………………………….……………………

Osoba dokonująca zgłoszenia została poinformowana o możliwości sprawdzenia, poprawienia 
i zatwierdzenia protokołu poprzez jego podpisanie.
…………………………………….

podpis osoby dokonującej zgłoszenia
…………………………………………..

podpis pracownika przyjmującego zgłoszenie
* numer zgłoszenia nadany przez pracownika upoważnionego do przyjmowania zgłoszeń zgodnie z kolejnością zgłoszeń wewnętrznych w prowadzonym rejestrze zgłoszeń wewnętrznych

** niewłaściwe skreślić

ZAŁĄCZNIK NR 3 do Procedury zgłoszeń wewnętrznych

Białystok, dnia ……………

…......................................................................

 imię i nazwisko osoby składającej oświadczenie
OŚWIADCZENIE O POUFNOŚCI DANYCH

Ze względu na mój dostęp do danych osobowych, materiałów i informacji w związku 
z dokonanym zgłoszeniem wewnętrznym oświadczam, że:

1) zobowiązuję się do zapewnienia ochrony i zachowania w tajemnicy służbowej 
tj. w szczególności do nierozpowszechniania w jakiejkolwiek formie, znanych mi danych osobowych (w tym, w szczególności danych osoby dokonującej zgłoszenia oraz osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia oraz innych danych pozwalających na ustalenie tożsamości tych osób), informacji, wiadomości i materiałów dotyczących dokonanego zgłoszenia wewnętrznego o których dowiedziałem się/ dowiedziałam się podczas przyjmowania zgłoszenia, w czasie prowadzonego postępowania wyjaśniającego lub 
w procesie ochrony osoby dokonującej zgłoszenia oraz osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia;
2) mam świadomość, że zobowiązanie to obowiązuje przez okres trwania postępowania wyjaśniającego oraz po jego zakończeniu/ przez okres trwania stosunku pracy oraz po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach którego wykonywałam/ wykonywałem* tę pracę*.
Powyższe zobowiązanie nie narusza ujawnienia danych osoby dokonującej zgłoszenia:

1) których ujawnienie może być wymagane na podstawie przepisów prawa;

2) na których ujawnienie osoba dokonująca zgłoszenia wyraziła wyraźną, pisemną zgodę.
….……………………………………









            podpis osoby składającej oświadczenie
* niewłaściwe skreślić

ZAŁĄCZNIK NR 4 do Procedury zgłoszeń wewnętrznych

……………………………




Białystok, dnia ……………

pieczęć





   

……………………………………………………………

adresat

……………………………………………………………

……………………………………………………………

POTWIERDZENIE PRZYJĘCIA ZGŁOSZENIA WEWNĘTRZNEGO

Niniejszym potwierdza się, przyjęcie zgłoszenia wewnętrznego, które zostało dokonane przez Pana/ Panią*………………………………………………....……...., dnia ……………….. i dotyczy nieprawidłowości/ naruszenia prawa polegających na ……………………..……………………..……

………………………………………………………………………………………………………..…

…………………………………………………………………………………………………..………

mających miejsce w Zespole Placówek Szkolno – Wychowawczych w Białymstoku.

Niniejszym stwierdza się, że osobie dokonującej zgłoszenia nadano/odmówiono* nadania statusu sygnalisty.

Odmowa nadania osobie dokonującej zgłoszenia statusu sygnalisty wynika z następujących względów:**

…..…………………………………………………………………………..…………..………………
………………………………………………………………………………………………………..…

……………………………..…………….

podpis pracownika upoważnionego 
do przyjęcia zgłoszenia

* niewłaściwe skreślić

** wypełnić w przypadku odmowy nadania osobie dokonującej zgłoszenia statusu sygnalisty

ZAŁĄCZNIK NR 5 do Procedury zgłoszeń wewnętrznych

Białystok, dnia.................... r.

….........................................................

      imię i nazwisko członka komisji

….........................................................

                stanowisko służbowe

OŚWIADCZENIE

W związku z powołaniem mnie w skład Komisji ds. zgłoszeń wewnętrznych oświadczam, że:
1) nie pozostaję z osobami, których dotyczy zgłoszenie wewnętrzne w takim stosunku służbowym, prawnym lub faktycznym, że może to budzić wątpliwości co do mojej bezstronności - nie jestem bezpośrednim przełożonym osoby, której dotyczy to zgłoszenie, ani osobą bezpośrednio podlegającą osobie, której dotyczy to zgłoszenie;

2) zobowiązuję się do zapewnienia ochrony i zachowania w tajemnicy danych osobowych, informacji oraz wiadomości i materiałów, uzyskanych w związku z podejmowanymi działaniami następczymi, do których będę miał/ będę miała dostęp w związku z prowadzonymi działaniami.
…................................................................

         






podpis członka komisji

ZAŁĄCZNIK NR 6 do 
Procedury zgłoszeń wewnętrznych

Białystok, dnia ……………………

         miejscowość i data sporządzenia protokołu

PROTOKÓŁ Z PRZEBIEGU POSTĘPOWANIA 
w sprawie zgłoszenia wewnętrznego nr: …………….. dokonanego w dniu …….…….. przez:
..................................................................................

imię i nazwisko zgłaszającego 
i dotyczącego nieprawidłowości/ naruszenia prawa polegających na:
……………………………………………………………………………………………….……...

……………………………………………………………………………………………………....

Komisja ds. zgłoszeń wewnętrznych w składzie:

1) Pan/Pani………………………………. - przewodniczący komisji;

2) Pan/Pani………………………………. - członek komisji;

3) Pan/Pani………………………………. - członek komisji,
podjęła następujące działania następcze
:

1) ………………………………………………………………………………..………………

2) ………………………………………………………………………………………..………

3) ………………………………………………………………………………………..………

4) …………………………………………………………………………………………..……

W trakcie postępowania wyjaśniającego podjęto następujące czynności:

1) ………………………………………………………………………………………………..

2) ………………………………………………………………………………………………..

3) ………………………………………………………………………………………………..

W celu złożenia wyjaśnień związanych z dokonanym zgłoszeniem przed komisję wezwano
:

……………………………………………………………………………………………………....
                                                                   imię i nazwisko pracownika

W wyniku wysłuchania pracownika wezwanego przed komisję ustalono2:

………………………………………………………………………………………………….…...
………………………………………………………………………………………………….…...
Dla ustalenia zasadności zgłoszenia wewnętrznego komisja zgromadziła następujące dokumenty i informacje2:
……………………………………………………………………………………………………....
……………………………………………………………………………………………………....
Na podstawie przeprowadzonych czynności ustalono co następuje:

(podać stan faktyczny i odniesienie do stanu prawnego z podstawą prawną)
……………………………………..……………………………………………………………..…

……………………………………..……………………………………………………………..…

….………………………………..……………………………………………………………….…

W wyniku podjętych działań, po ustaleniu wszystkich okoliczności związanych z dokonanym zgłoszeniem wewnętrznym, komisja uznaje zgłoszenie nr………...…. za:

zasadne/ bezzasadne i oddala zgłoszenie

Rekomendacja Dyrektora dotycząca działań naprawczych lub dyscyplinujących oraz zastosowania środków w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa
:

……………………………………..……………………………………………………………..…

……………………………………..……………………………………………………………..…

……………………………………..……………………………………………………………..…

Rekomendacja Dyrektora dotycząca działań zapobiegawczych mających na celu wyeliminowanie podobnych naruszeń prawa w przyszłości4: 

……………………………………..……………………………………………………………..…

……………………………………..……………………………………………………………..…

……………………………………..……………………………………………………………..…

Podpisy członków komisji:

1) ………………………………………………….

2) ………………………………………………….

3) ………………………………………………….

……………………………………………

podpis Dyrektora 
ZAŁĄCZNIK NR 7 do 
Procedury zgłoszeń wewnętrznych

……………………………





Białystok, dnia ……………

pieczęć





   

……………………………………………………………

adresat

……………………………………………………………

……………………………………………………………

INFORMACJA ZWROTNA


Działając na podstawie § 6 ust. 5 i ust. 18 Procedury zgłoszeń wewnętrznych obowiązującej w Zespole Placówek Szkolno – Wychowawczych w Białymstoku, informuję że w związku z dokonanym zgłoszeniem wewnętrznym (nr ……………………):
1) podjęto następujące działania następcze*:

……………………………………..……………………………………………………………..…

……………………………………..……………………………………………………………..…

2) planuje się podjąć następujące działania następcze*: 

……………………………………..……………………………………………………………..………………………………………..……………………………………………………………..…

Powyższe działania podjęto lub zaplanowano podjąć z następujących powodów:

……………………………………..……………………………………………………………..…

……………………………………..……………………………………………………………..…

………………………………..…………….

podpis przewodniczącego lub członka komisji ds. zgłoszeń wewnętrznych

* działania następcze - działanie podjęte w celu weryfikacji zgłoszenia wewnętrznego, ocenie prawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu, zebrania dodatkowych informacji dotyczących zgłoszenia oraz w celu przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu przedmiotem zgłoszenia w szczególności poprzez prowadzenie postępowania wyjaśniającego lub wszczęcie kontroli
ZAŁĄCZNIK NR 8 do Procedury zgłoszeń wewnętrznych

REJESTR ZGŁOSZEŃ WEWNĘTRZNYCH

	Lp.
	Nr zgłoszenia
	Data dokonania zgłoszenia
	Przedmiot naruszenia
	Dane osobowe sygnalisty, osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie
	Adres do kontaktu sygnalisty
	Informacja po podjętych działaniach następczych


	Data zakończenia sprawy

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


� działania następcze - działanie podjęte w celu weryfikacji zgłoszenia wewnętrznego, ocenie prawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu, zebrania dodatkowych informacji dotyczących zgłoszenia oraz w celu przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu przedmiotem zgłoszenia w szczególności poprzez prowadzenie postępowania wyjaśniającego lub wszczęcie kontroli


� jeśli dotyczy


� niepotrzebne skreślić


� uzupełnić w przypadku gdy zgłoszenie zostało uznane za zasadne





