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wewnetrznej zgtoszen naruszen prawa w Zespole Szkot
Ogolnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego Nr 2 w Biatymstoku

PROCEDURA WEWNETRZNA ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA
W ZESPOLE SZKOt OGOLNOKSZTALCACYCH MISTRZOSTWA SPORTOWEGO NR 2
W BIALYMSTOKU.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Niniejsza ,Procedura wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa” (zwana dalej ,Procedurg”) okresla

zasady i tryb wewnetrznego zgtaszania przez sygnaliste naruszeri prawa, regulacji wewnetrznych,
procedur i standardéw etycznych obowigzujgcych w Zespole Szkét Ogdlnoksztatcgcych Mistrzostwa
Sportowego Nr 2 w Biatymstoku i podejmowania dziatan nastepczych w tym zakresie.

. Niniejsza Procedura stanowi wypetnienie obowigzkéw natozonych na pracodawce Dyrektywa

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0s6b zgtaszajgcych naruszenia praw Unii (Dyrektywa o sygnalistach) oraz ustawa z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie 0s6b sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

. Celem Procedury jest rowniez:

a) zapewnienie odpowiedniej ochrony osobom dokonujgcym zgtoszenia (sygnalistom), osobom
pomagajagcym w dokonaniu zgtoszenia oraz osobom powigzanym ze zgtaszajgcym,
w szczegdlnosci, ochrony danych osobowych, ochrony przed dziataniami odwetowymi;

b) ochrona intereséw Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcgcych Mistrzostwa Sportowego Nr 2
w Biatymstoku poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkéw naruszen prawa;

c) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

§2

. Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1) pracodawca — Zespot Szkot Ogdlnoksztatcagcych Mistrzostwa Sportowego Nr 2 w Biatymstoku
reprezentowany przez Dyrektora szkoty;

2) pracownik — osoba zatrudniona w Zespole Szkét Ogdinoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego
Nr 2 w Biatymstoku;

3) naruszenie - dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa;

4) informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Zespole Szkét Ogdlnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego Nr 2 lub dotyczgce préby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) informacje zwrotne — oznaczajg przekazanie zgtaszajagcemu informacji na temat planowanych
lub podjetych dziatart nastepczych i powoddw tych dziatan;

6) kontekst zwigzany z pracg — catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy,
w ramach ktérych zgtaszajacy uzyskat informacje o naruszeniu prawa;

7) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazana
w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest
powigzana;

8) osobapomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktdra pomaga osobie dokonujgcej
zgtoszenia w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;




9) osoba powigzana ze zgtaszajgcym — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg zgtaszajgcego;

10) zgtoszenie — ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszenia prawa;

11) osoba dokonuj3aca zgtoszenia (sygnalista) — osoba, ktdra zgtasza informacje o naruszenia prawa
uzyskana w kontekscie zwigzanym z pracag;

12) dziatania nastepcze — dziatania podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegblnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wniesienie
oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcie
procedury;

13) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode zgtaszajacemu;

14) koordynator ds. zgtoszen — oznacza osobe odpowiedzialng za przyjecie i rozpatrzenie
zgtoszenia oraz posiadajgcg prawa i obowigzki wskazane w niniejszej Procedurze;

ZAKRES INFORMACJI KTORE MOGA BYC PRZEDMIOTEM ZGLOSZENIA

§3

1. W oparciu o niniejszg Procedure mogg by¢ dokonywane zgfoszenia o:
1) naruszeniach prawa, uzyskanych w kontekscie zwigzanym z pracg, dotyczacych:
a) korupcji;
b) zamowien publicznych;
c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktdw iich zgodnosci z wymaogami;
f) bezpieczenstwa transportu;
g) ochrony srodowiska;
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
k) zdrowia publicznego;
) ochrony konsumentéw;
m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
n) bezpieczenstwa siecii systemdw teleinformatycznych;
o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi w pkt
od a) do p).
2) naruszeniach zasad Kodeksu etyki pracownikéw Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcgcych Mistrzostwa
Sportowego Nr 2 w Biatymstoku;
3) naruszeniach praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢
stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;
4) naruszenie obowigzujgcych wewngtrzzaktadowych aktéw normatywnych.
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ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

8§84

. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszeri wewnetrznych dotyczacych

naruszen prawa jest koordynator ds. zgtoszen. W zaleznosci od potrzeb, pracodawca moze réwniez
wyznaczy¢ osoby wchodzace w sktad zespotu koordynatora ds. zgtoszen (cztonka zespotu
koordynatora ds. zgtoszen).

Koordynator ds. zgtoszen dziata na podstawie upowaznienia Dyrektora szkoty.

Wz6r upowaznienia stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej Procedury.

Osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia naruszenia wynika, ze moga byé w jakikolwiek sposdb
negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie nie mogg analizowa¢
takiego zgtoszenia.

Koordynator ds. zgtoszer niezwtocznie informuje kazdorazowo pracodawce o wptynieciu zgtoszenia
naruszenia i wszczeciu postepowania wyjasniajacego.

Pracodawca jest odpowiedzialny za skutecznos¢ i adekwatnosé Procedury i sprawuje bezposredni
nadzér nad koordynatorem ds. zgtoszerh w zakresie przyjmowania irozpatrywania zgtoszen
naruszen oraz jest odpowiedzialny za skutecznos¢ i adekwatnos¢ podjetych dziatar naprawczych.
Pracodawca jest zobowigzany do wspétdziatania z koordynatorem ds. zgtoszen, m. in. w zakresie
udzielania niezbednych informacji, dyscyplinowania pracownikéw, wskazywania pracownikéw
odpowiedzialnych za udzielenie okreslonych informacji, wyznaczenie oséb wspomagajacych
koordynatora w realizowaniu Procedury, zapewnieniu osoby dysponujgcej wiedzg specjalistyczna.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN
§5
Kazda osoba (zwana dalej ,Sygnalistg”), ktéra powzieta wiedze lub podejrzenie o wystgpieniu

naruszenia prawa lub obowigzujgcych procedur lub standardéw etycznych ma mozliwosé
dokonania zgtoszenia o takim naruszeniu na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

. Naruszycielem jest kazda osoba, ktdra dokonuje niedozwolonych dziatan, ktére stanowig lub mogg

stanowi¢ naruszenie lub nakfanianie do naruszenia obowigzujgcych przepiséw prawa.

. Sygnalista ma prawo do:

1) swobodnego dostepu do oséb odpowiedzialnych za odbieranie zgtoszen,
2) objecia go ochrong przed dziatania odwetowymi w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
Sygnalisci w miare mozliwosci powinni:

1) rozwazyc¢ czy zgtaszanie naruszenia nastepuje w dobrej wierze,

2) zawrze¢ w zgloszeniu wszystkie istotne informacje dotyczace naruszenia w celu
kompleksowego wyjasnienia sprawy, w szczegdlnosci daty i charakteru naruszenia, oséb w nim
uczestniczgcych oraz $wiadkdéw i posiadanych dowodéw,

3) udzieli¢ wyjasnien w trakcie dochodzenia osobom odpowiedzialnym za prowadzenie
postepowania wyjasniajgcego,

4) dla dobra skutecznosci postepowania wyjasniajacego, zachowa¢ w poufnoéci informacje
o zgtoszeniu, jak réwniez okolicznosci z nimi zwigzane, chyba ze zobowigzanie takie wynika
z przepiséw prawa lub dyspozycji oséb odpowiedzialnych za prowadzenie postepowania
wyjasniajacego,

5) zgtosi¢ fakt usitowania dokonania lub dokonania wobec jego osoby dziatan odwetowych
w zwigzku ze zgtoszeniem.

Sygnaliscie nie przyznaje sie automatycznie ochrony wytaczajgcej go z dochodzenia,
odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.
Koordynator ds. zgtoszen jest zobowigzani do:
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1) zachowania poufnosci kazdego zgtoszenia o naruszeniach, niezaleznie od tego, czy zgtoszenie
zostanie uznane za uzasadnione, i czy w wyniku jego dokonania zostang podjete okreslone
dziatania,

2) podjecia wszelkich stosownych dziatarn majgcych na celu rzetelne wyjasnienie sprawy oraz
podjecie niezbednych dziatarn naprawczych, w tym takie zawiadomienie odpowiednich
organdéw panstwowych,

3) przygotowania raportu koricowego,

4) poinformowania zgtaszajgcego o postepach i wynikach postepowania wyjasniajacego -
w przypadku podania przez zgtaszajgcego danych do kontaktu,

5) przekazania wszystkim zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtaszania
naruszen i naduzy¢ wedtug zasad Procedury.

W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne zostanie przyjete przez nieupowaznionego pracownika

lub wptynie za posrednictwem innego kanatu zgtoszen, pracownik ten przekazuje je niezwtocznie

koordynatorowi ds. zgtoszen, bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu oraz obowigzany jest do
zapewnienia poufnosci i nieujawniana informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci
sygnalisty lub osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy.

SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN

§6

1. Zgtoszenia naruszeri prawa dokonuje sie poprzez kanaty zgtoszen funkcjonujgce w Zespole Szkof
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Ogdlnoksztatcgcych Mistrzostwa Sportowego Nr 2 w Biatymstoku, w szczegdlnosci:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: naruszenia@zsoms2bialystok.pl;

2) w formie pisemnej na adres:
Zespot Szkét Ogdlnoksztatcgeych Mistrzostwa Sportowego Nr 2 w Biatymstoku
ul. Promienna 13A, 15-720 Biatystok
w podwadjnej kopercie z koniecznym dopiskiem na kopercie wewnetrznej ,,ZGLOSZENIE
NARUSZENIA PRAWA”. Pracownik otrzymujgcy te koperte jest zobowigzany do niezwtocznego
przekazania jej bezposrednio do koordynatora ds. zgtoszern bez otwierania koperty
wewnetrznej z tym dopiskiem.

3) spotkanie z koordynatorem ds. zgtoszen po wczesniejszym telefonicznym 856511505 lub
e-mailowym naruszenia@zsoms2bialystok.pl umoéwieniu spotkania;

4) zgtoszenia mozliwe tylko w jezyku polskim.

. Zgtoszenie, niezaleznie od wyboru sposobu zgtoszenia, powinno zostac¢ przestane na specjalnie
przygotowanym formularzu ,Zgtoszenie Sygnalisty” oraz zawiera¢ wszystkie informacje jakie sa
wymagane w tym formularzu.

. Wzér formularza zgtoszenia naruszenia prawa stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

. Przyjmowane s3 wytgcznie zgtoszenia podpisane. Nie jest nadawany bieg zgtoszeniom
anonimowym.

PROWADZENIE REJESTRU ZGLOSZEN

§7

. Zgtoszenia rejestrowane sg w Rejestrze zgtoszer wewnetrznych.

. Wzdr rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

. Za prowadzenie Rejestrze zgtoszern wewnetrznych w jednostce odpowiada koordynator ds.
zgtoszen.

. Jezeli zgtoszenie dotyczy pracownika na stanowisku, o ktérym mowa w ust. 3 zgtoszenie nalezy
przekazac¢ pracodawcy.



5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszerh wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjonowanych tymi dziataniami.

WSTEPNA ANALIZA ZGLOSZENIA

§8

1. Jezeli zgtoszenie wewnetrzne spetnia wymagania ustawy i procedury, koordynator ds. zgtoszer po
wptynieciu zgtoszenia wewnetrznego, potwierdza jego przyjecie zgtaszajgcemu w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba, ze osoba zgtaszajaca nie podata adresu, na ktéry nalezy przekazac¢
potwierdzenie.

2. Jezeli zgtoszenie nie spetnia wymagar ustawy lub procedury, koordynator ds. zgtoszeri przekazuje
zgtaszajgcemu informacje, ze zgtoszenie nie podlega rozpatrzeniu, w terminie 14 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia.

3. Wzér formularza potwierdzenia zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.

4. Koordynator ds. zgtoszeri zobowigzany jest dokonac¢ weryfikacji zgtoszenia w szczegélnosci poprzez:

1) wstepna kwalifikacje czy zgtoszenie podlega rozpoznaniu w oparciu o niniejsza Procedure m.in.
ocenia czy charakter i przedmiot zgtoszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie
przewidzianym odrgbnymi regulacjami badz przepisami prawa powszechnie obowigzujacego;

2) analize pod katem tego, czy informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci
zgtoszenia;

3) wystapienie do osoby zgtaszajacej (sygnalisty) o uzupetnienie informacji, o ile jest to mozliwe;

4) rozmowy z innymi osobami posiadajgcymi wiedze w przedmiotowej sprawie, nawet jezeli nie
zostali wskazani przez osobe zgtaszajgcg (sygnaliste).

5. Koordynator ds. zgtoszeri moze podjg¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego w przypadku, gdy:

1) zgtoszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne i nieuzasadnione;

2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.

Kazde takie zgtoszenie jest archiwizowane w formie notatki stuzbowej, zawierajgcej: date

otrzymania zgfoszenia, numer zgtoszenia, uzasadnienie oczywistej bezzasadnosci zgtoszenia

i podpis koordynatora ds. zgtoszen.

6. Jedli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug opisu
zgtoszenia zachodzi prawdopodobiefdstwo wystgpienia naruszenia, nastepuje wszczecie
postepowania wyjasniajgcego.

ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN

§9

1. Koordynator ds. zgtoszen rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje
zgtaszajacemu informacje zwrotng w terminie nie przekraczajgcym 3 miesiecy od dnia wptywu
zgtoszenia. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony o kolejne 3 miesigce,
o czym nalezy poinformowac osobe dokonujgcg zgtoszenia. Informacja zwrotna obejmuje
w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badi braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia
i ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenia.

2. Zgtoszenia traktowane sg z nalezyta powagg i starannoscia w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

3. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotfozenia
nalezytej starannosci, zgodnie z zasadami bezstronnosci, sprawiedliwosci i poufnosci w stosunku do
wszystkich zaangazowanych oséb, aby uniknaé¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz




z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0séb, ktérych zgtoszenie
dotyczy.

. Koordynator ds. zgtoszen jest zobowigzany do zachowania poufnosci uzyskanych wyjasnien,
informacji i dokumentéw oraz danych dotyczgcych osdb, ktdre udzielity wyjasnien lub przekazaty
informacje lub dokumenty.

. Pracownicy majg obowigzek udzielania koordynatorowi ds. zgtoszern informacji w toku
wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego.

ZAKAZ DZIALtAN ODWETOWYCH | SRODKI OCHRONY
§10

. Ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi za dokonanie zgtoszenia, a takze prébami
i grozbami takich dziatan objeci sa:

1) osoba dokonujgca zgtoszenie (sygnalista),

2) osoba pomagajaca sygnalisci w dokonaniu zgtoszenia,

3) osoba powigzana z sygnalistg
. Wprowadza sie dodatkowo wewnetrzng ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi,
atakze prébami i grozbami takich dziatari, w stosunku do oséb wykonujgcych czynnosci
przewidziane procedurg, a mianowicie:

1) pracownikéw przyjmujgcych zgtoszenia i prowadzacych rejestr zgtoszen,

2) os6b prowadzacych postepowanie wyjasniajace,

3) swiadkow,

4) os6b pomagajacych w prowadzeniu postepowania wyjasniajgcego.

. Zakazuje sie wszelkich form dziatart odwetowych wobec 0séb, ktére dokonaty zgtoszenia naruszenia
w szczegdlnosci za dziatania odwetowe uznaje sie:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieckreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony — w sytuacji gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa,

4) obnizenie wysokos$ci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizenie wysokosci tych swiadczen,

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,

8) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

9) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, wtym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

10) przymus, zastraszanie, mobbing lub wykluczenie;

11) dyskryminacja, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

12) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

13) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty,

14) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

15) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

16) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewidujg mozliwosc¢ skierowania pracownika na takie badanie,



17) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
branzy na podstawie nieformalnego Iub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego,

18) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

19) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegélnosci
dobrego imienia sygnalisty,

20) prébe lub grozbe zastosowania ktéregos z w/w/ srodkédw — chyba ze pracodawca udowodni,
ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.

4. W przypadku gdy osoba wymieniona w ust. 1 lub 2 doswiadcza dziatan odwetowych, grézb lub préb
takich dziatat moze poinformowac o tym fakcie koordynatora ds. zgtoszen, postugujgc sie wzorem
zafacznika nr 4 do Procedury, ktéry wyjasnia sprawe i podejmuje stosowne kroki.

5. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatari odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej
w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zadoscuczynienia.

6. Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez
sygnalistg, ma prawo do odszkodowania lub zado$c¢uczynienia za naruszenie débr osobistych od
sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia.

PROTOKOL KONCOWY
§11

1. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego, ze otrzymane zgtoszenie o naruszeniu prawa jest
uzasadnione koordynator ds. zgtoszen sporzgdza protokot konczacy postepowanie.
2. W protokole koricowym powinny znalez¢ sie nastepujgce informacje:
1) rodzaj stwierdzonego naruszenia prawa,
2) podjete dziatania zmierzajace do usuniecia naruszenia lub naprawienia jego skutkéw,
3) wskazanie ewentualnych dziatan, ktére moga zapobiega¢ wystepowaniu tego rodzaju
naruszen w przysztosci.
3. Koordynator ds. zgtoszen przekazuje protokdét Dyrektorowi szkoty.
4. Dyrektor szkoty moze zwrdci¢ protokédt do koordynatora w celu przeprowadzenia dodatkowych
czynnosci, nie moze jednak samodzielnie ingerowac w jego tresé.
5. Dyrektor szkoty zatwierdza protokét i okresla dalsze dziatania nastepcze, jezeli postepowanie
wyjasniajace stwierdzito naruszenie prawa lub wskazato na ryzyko wystepowania naruszen prawa.
6. Zatwierdzenie protokotu koriczy postepowanie wyjasniajgce.
7. Koordynator ds. zgtoszer informuje o wynikach przeprowadzonej kontroli zgtoszonego naruszenia
oraz tresci protokotu koricowego tylko tych sygnalistow, ktérzy dokonali zgtoszenia naruszenia
w sposob nieanonimowy, tj. podali dane, ktére mogg ich zidentyfikowaé osobiscie.

OCHRONA DANYCH | ICH POUFNOS(C
§12

1. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa sygnalistom oraz
minimalizacje ryzyka wystapienia dziatarh odwetowych lub represyjnych. Tozsamo$é zgtaszajgcego
i sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, sg traktowane jako
tajemnica na wszystkich etapach procesu rozpatrywania zgtoszonych naruszen.

2. Tozsamos¢ zgtaszajgcego i sygnalisty nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie
naruszenia, osobom trzecim ani innym pracownikom i wspdtpracownikom pracodawcy. Tozsamos¢
sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione
jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym obowigzkiem pracodawcy wynikajgcym
z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe




postepowan. Ujawnienie tozsamosci, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, wymaga
wczesniejszego poinformowania sygnalisty ze wskazaniem mu powoddw takiego postepowania,
chyba ze takie poinformowanie mogtoby zagrozi¢ prowadzonemu postepowaniu.

3. Toizsamos$¢ podmiotdw, ktérych dotyczy zgtoszenie naruszenia, podlega wymogom zachowania
poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamosc zgtaszajgcego i sygnalisty.

ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE
§13

1. Poza zgtoszeniami naruszen opisanych w ramach niniejszej Procedury, sygnalista moze dokonac
zgtoszenia zewnetrznego, bez wczesniejszego dokonania zgloszenia wewnetrznego. Zgtaszajacy
moze réwniez dokonac ujawnienia publicznego na zasadach wskazanych w obowigzujgcych w tym
zakresie przepisach.

2. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich, natomiast organami publicznymi sg
rowniez inne organy przyjmujgce zgtoszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach
nalezacych do zakresu dziatania tych organéw m.in. Urzad Miejski w Biatymstoku, Kuratorium
Oswiaty w Biatymstoku, Paristwowa Inspekcja Pracy.

3. Zgtoszenie zewnetrzne moze dotyczy¢ naruszenia prawa jedynie w dziedzinach okreslonych w art.
3 ust 1 ustawy (patrz § 3 ust. 1 pkt 1 procedury).

4. Zgtoszenie zewnetrzne takze musi by¢ dokonane w kontekscie zwigzanym z pracg, inaczej nie
zostanie rozpatrzone.

5. Zgtoszenie zewnetrzne mozna przekazac do:

1) Rzecznika Praw Obywatelskich, ktéry przekaze je do wtasciwego organu,

2) bezposrednio do wiasciwego polskiego organu publicznego, m.in. Urzad Miejski
w Biatymstoku, Kuratorium O$wiaty w Biatymstoku, Parstwowa Inspekcja Pracy,

3) do wtasciwej instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§14

1. Koordynator ds. zgtoszen przynajmniej raz do roku bedzie dokonywat przegladu Procedury i w razie
potrzeby opracowywat projekty jej zmian do akceptacji pracodawcy, chyba ze konieczno$¢ zmian
w Procedurze wynika ze zmiany przepiséw prawa.

2. Pracodawca ma obowigzek zapoznania z Procedurg pracownikéw. Zapoznanie sie i zobowigzanie
sie do przestrzegania zasad potwierdzane jest w formie pisemnej, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatacznik nr 5 do niniejszej Procedury.

3. Oswiadczenie jest przechowywane w aktach osobowych Pracownika.

4. Procedura oraz jej zmiany dokonywane sg zarzgdzeniem.

5. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

6. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy, ustawy o sygnalistach, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu
karnego. ORGANIZACJA MIEDZYZAKEADOWA

NSzz,Solidarnosé” SEKRETARZ
il S B . Pracownikéw O$wiaty | Wychowania KM OM NSZZ ,Solidarnosé” POIW
Zataczniki do niniejszej Procedury: w Biatymstoku Q w Bialymstoku
15-093 Bialystok, ul. Suraska 1/1 A IS .
. . tel. fax (0-85) 742-39-43 748-92-82 mgr Agnieszka Zielenkiewicz
1. Zatgcznik nr 1 — Formularz zgtoszenia naruszenia; _NIP 542-19-64"-408
. . , 20.0g. 202 «
2. Zatacznik nr 2 — Rejestr zgtoszen wewnetrznych;
3. Zatgcznik nr 3 — Formularz potwierdzenia zgtoszenia naruszen;
7. Zatacznik nr 4 — Formularz zgtoszenia dziatari odwetowych;
8. Zatgcznik nr 5 — Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Procedurg;
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Zatgcznik Nr 1 do Procedury wewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa w Zespole Szkdt Ogélnoksztatcgcych
Mistrzostwa Sportowego Nr 2 w Biatymstoku

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA
w Zespole Szkét Ogoélnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego Nr 2 w Biatymstoku
Podane informacje sq objete zasadg poufnosci.

Informacje o osobie sktadajgcej zgtoszenie

Imie i nazwisko

Stanowisko lub funkcja

Dane kontaktowe (np. e-mail, numer
telefonu lub adres korespondencyjny sq
niezbedne do przekazania zgtaszajgcemu
informacji zwrotnej dotyczqcej zgtoszenia)

Informacje o zgtaszanej nieprawidtowosci

Data/okres zaistnienia naruszenia lub
pozyskania informacji o naruszeniu

Miejsce wystgpienia naruszenia lub
pozyskania informacji o naruszeniu

Szczego6towy opis naruszenia lub
okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé
wystgpienia naruszenia zgodnie

z posiadang wiedza.

Wskazanie osdb, ktére dopuscity
sie naruszenia




Wskazanie ewentualnych swiadkow,
ktérzy moga posiadac wiedze na
temat naruszenia

Wskazanie posiadanych dowoddéw
i informacji potwierdzajacych opisane
naruszenie

Uwagi dodatkowe/wszelkie inne
dane i informacje pomocne przy
badaniu naruszenia

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

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

3) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy na temat faktéw i okolicznosci
dotyczgcych przedmiotu zgtoszenia,

4) nie dokonuje zgtoszenia naruszenia w celu osiggniecia osobistych korzysci,

5) znana jest mi obowigzujgca w Zespole Szkét Ogdlnoksztatcgcych Mistrzostwa Sportowego Nr 2
w Biatymstoku Procedura wewnetrzna zgtoszen naruszen prawa.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych ze zgtoszenia

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajgcy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z 27.04.2016 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 rozporzgdzenie

o ochronie danych) (Dz.U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Szkét Ogdlnoksztatcgcych Mistrzostwa
Sportowego Nr 2 w Biatymstoku, ul. Promienna 13A, 15-720 Biatystok.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email: inspektor@kancelaria-expico.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu obstugi zgloszenia naruszenia prawa, w tym: jego
weryfikacji, prowadzenia dziatan wyjaéniajacych, prowadzenia dziatari nastepczych, udzielenia Panu/Pani
informacji o stanie i wynikach prowadzonego postepowania; ewentualnego przekazania pisma do wtasciwych
organdw; zarchiwizowania sprawy zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia prawa, na podstawie
obowigzku prawnego wynikajgcego z przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjonowanych tymi dziataniami.

5. Podanie danych osobowych jest dobrowolne ale niezbedne do zatatwienia sprawy. Konsekwencja niepodania
danych osobowych jest brak mozliwosci udzielenia odpowiedzi.

6. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym




dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym, jesli zajdzie taka konieczno$¢ w zwiazku
z weryfikacjg zgtoszenia, w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowiazujgce przepisy prawa.

. Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania (poprawiania).
Przystuguje Pani/u takze prawo do zgdania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywigzania sig przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.

. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do Prezesa
UoDO.

. Podanie danych jest wymagane przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Niepodanie danych bedzie skutkowato brakiem mozliwos¢ skutecznego zfozenia zgtoszenia.
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w Zespole Szkoét Ogélnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego Nr 2 w Biatymstoku

Zatacznik Nr 2 do Procedury wewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa w Zespole Szkdt Ogélnoksztatcgcych
Mistrzostwa Sportowego Nr 2 w Biatymstoku

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer
zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane osobowe zgtaszajacego
oraz osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb

Adres do kontaktu
sygnalisty

Data dokonania
zgtoszenia
wewnetrznego

Informacja
o podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakoriczenia

sprawy
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Zatacznik Nr 3 do Procedury wewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa w Zespole Szkdt Ogdlinoksztatcgcych
Mistrzostwa Sportowego Nr 2 w Biatymstoku

............................................................... BiatyStok, dN. ...
/pieczatka jednostki/

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA NARUSZEN

Niniejszym potwierdza sig przyjecie zgtoszenia, ktdre zostato dokonane przez:

i majacych miejsce w Zespole Szkét Ogdlnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego Nr 2 w Biatymstoku.

Niniejszym stwierdza sig, ze zgtaszajacemu nadano / odmdwiono” nadania statusu sygnalisty.

Odmowa nadania zgtaszajgcemu statusu sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledow:

* . 71 2
niepotrzebne skresli¢

Podpis koordynatora ds. zgtoszen
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Zatacznik Nr 4 do Procedury wewnetrznych zgtoszeri
naruszen prawa w Zespole Szkét Ogélnoksztatcacych
Mistrzostwa Sportowego Nr 2 w Biatymstoku

FORMULARZ ZGtOSZENIA DZIALAN ODWETOWYCH

Informacje o osobie sktadajacej zgtoszenie

Imie i nazwisko

Dane do kontaktu

Opis okolicznosci

Prosze wskazac¢, w zwigzku z jakim
zgtoszeniem naruszenia prawa
wystapity wobec Pani/Pana dziatania
odwetowe

Kiedy dziatania odwetowe miaty
miejsce (prosze podac przyblizona
date/okres)

Prosze wskazac
pracownika/pracownikéw (imie i
nazwisko, stanowisko), ktory/ktorzy
wedtug Pani/Pana dopuscit/dopuscili
sie wobec Pani/Pana dziatan
odwetowych lub przyczynit/przyczynili
sie do ich wystgpienia




Prosze wskazac zachowania, ktore
wobec Pani/Pana miaty miejsce

(]
(]
U
a

O

o 0o ood

o o

ad
O
0

odmowa nawigzania stosunku pracy
wypowiedzenie stosunku pracy
rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy

brak zawarcia umowy na czas nieokreslony w wypadku

gdy miata Pani/Pan uzasadnione oczekiwania, ze
zostanie Pani/Panu zaoferowane state zatrudnienie
nieprzedtuzenie umowy terminowej albo
rozwigzywanie umowy zawartej na czas nieokreslony

obnizenie wynagrodzenia za prace
wstrzymanie awansu
pominiecie przy awansowaniu

pominiecie przy przyznawaniu innych niz
wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg

przeniesienie na nizsze stanowisko
zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéow

przekazanie innemu pracownikowi obowigzkéw
pracowniczych

niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy
zmiana rozktadu czasu pracy

nieuzasadniona negatywna ocena wynikow w pracy
lub negatywna opinia o pracy

[J wstrzymanie udziatu w szkoleniach

(]
O
O
O

O

nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie
przymusowy urlop bezptatny

bezpodstawne natozenie kary porzadkowej

dziatania noszgce znamiona mobbingu, molestowania
lub zastraszenia;

dziatania noszgce znamiona dyskryminacji lub
nieréwnego traktowania;

naruszenie débr osobistych, w tym dobrego imienia,
w szczegblnosci w mediach spotecznosciowych

Prosze mozliwie doktadnie opisac
niewtasciwe zachowania, ktérych
dopuscit/dopuscili sie lub do
wystgpienia ktérych
przyczynit/przyczynili sie
wskazany/wskazani przez Panig/Pana
pracownik/pracownicy




Prosze wskazac¢ osobe/osoby,
ktére/ktére moga potwierdzié
wystapienie opisanych przez
Panig/Pana zachowan

Dokumenty dotaczone do formularza
zgtoszenia.

Podpis zgtaszajgcego

Data zgtoszenia
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Zatycznik Nr 5 do Procedury wewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa w Zespole Szk6t Ogélnoksztatcgcych
Mistrzostwa Sportowego Nr 2 w Biatymstoku

BiatyStok , dNia .o

(stanowisko lub funkcja)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Procedurq wewnetrznq zgfoszeri naruszer prawa
w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego Nr 2 i zobowigzuje sie do przestrzegania

zapisOw w niej zawartych.

/czytelny podpis pracownika/
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Zatacznik Nr 6 do Procedury wewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa w Zespole Szkdt Ogdlnoksztatcacych
Mistrzostwa Sportowego Nr 2 w Biatymstoku

Biatystok, dn. .ccceveeeciieieicenne,

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

PAN/PANI ettt et et et et et et et e oot e ee e
zatrudniony/-a  Na SLANOWISKU ....cocovvveeeveeeeeereereeeceseces oo eeesescee e w Zespole Szkét Ogdlnoksztatcgcych
Mistrzostwa Sportowego Nr 2 w Biatymstoku otrzymuje upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych, zgodnie powierzonym zakresem obowigzkéw wynikajgcych z funkcji koordynatora
ds. zgtoszen na podstawie Procedury wewnetrznej zgtoszen naruszen prawa.

Zakres upowaznienia:

Nazwa procesu przetwarzania Zakres uprawnien (wglad,
L.p. danych osobowych lub rodzaj wprowadzanie, modyfikowanie, Uwagi
i zakres czynnosci udostepnianie, usuwanie)
1 Przetwarzanie danych zwyktych oraz wglad, wprowadzanie,
' danych szczegolnych kategorii modyfikowanie, udostepnianie
Wykonywanie zadan niezbednych do
2. przyjecia zgtoszenia oraz
przeprowadzenia dziatan nastepczych

Upowaznienie wygasa z chwilg rozwigzania stosunku prawnego, wskutek pisemnego odwotania lub
w przypadku odwotania z funkcji koordynatora ds. zgtoszen.

W zwigzku z otrzymaniem niniejszego upowaznienia, w przypadku naruszenia przepiséw prawnych
dotyczacych przetwarzania danych osobowych, ponosi Pan/Pani odpowiedzialno$é dyscyplinarna
i karna, w zakresie okreslonym w przepisach prawa.

Upowaznienia udzielit

(podpis osoby reprezentujgcej Administratora)

Zapoznatem/-am sie z trescig UPOWAEzZNIENIE oot
(data, podpis upowaznionego)
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