Z50.021.25.2021

ZARZADZENIE NR 25/2024
DYREKTORA ZESPOLU SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH
IM. ARMII KRAJOWE]
W BIELSKU-BIALEJ Z DNIA 27 listopada 2024r.
W sprawie:

Wprowadzenia Procedury ujawniania nieprawidtowosci i ochrony sygnalistow w Zespole Szkot
Ogo6lnoksztalcagcych im. Armii Krajowej w Bielsku-Biate;j

Na podstawie art. 24 ust.1 i art.25 ust 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz. U. z 2024r. poz.
928)
zarzadza si¢, co nastepuje:
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1. Kazdy pracownik Zespotu Szkot Ogdlnoksztatcacych im. Armii Krajowej w Bielsku Bialej
jest zobowigzany do:

1) zapoznania si¢ z postanowieniami ,,Procedury ujawniania nieprawidtowosci i ochrony
sygnalistow w Zespole Szkot Ogdlnoksztatcacych” (zalgcznik nr 1);

2) odebranie wiadomosci bedzie $§wiadczylo o zapoznaniu si¢ z trescig ww. dokumentu
(zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora szkoty 19/2021 z 27 sierpnia 2021r.)

§2

Nadzoér nad realizacja postanowien niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zespotu
Szkot Ogolnoksztalcagcego im. Armii Krajowej w Bielsku-Biatej.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie 7 dni po ogloszeniu do wiadomosci pracownikom Zespotu Szkot
Ogolnoksztalcagcych im. Armii Krajowej w Bielsku-Biatej



Zatacznik 1 do Zarzadzenia Dyrektora ZSO im. AK
w Bielsku-Biatej z dnia 27 listopada 2024 r.

Procedury ujawniania nieprawidlowosci i ochrony sygnalistow w Zespole Szkoét
Ogolnoksztalcacych.

§1
Cel procedury oraz pojecie Sygnalisty

1. Cel wprowadzenia procedury:

1) Stworzenie warunkéw objgcia ochrong pracownikoéw oraz innych osob zglaszajacych
lub publicznie ujawniajacych informacje o naruszeniach prawa;

2) srodki ochrony pracownikow oraz innych os6b zglaszajacych lub publicznie
ujawniajgcych informacje o naruszeniach prawa;

3) regulamin zgloszen wewngtrznych okreslajacy wewngtrzng procedure zglaszania
naruszen prawa stosowany przez pracodawce (Zalacznik nr 1)

4) zglaszanie naruszeh prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu;
5) organy wlasciwe w sprawach zglaszania naruszen prawa i udzielania wsparcia.

2. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace:
1) zamoOwien publicznych;

2) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

3) zapobiegania praniu pieniedzy i1 finansowaniu terroryzmu;
4) bezpieczenstwa transportu;
6) ochrony $rodowiska;

7) zdrowia publicznego;

8) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

9) bezpieczenstwa sieci 1 systemOw teleinformatycznych;

10) interesdéw finansowych Unii Europejskiej;

2. Sygnalista moze by¢:

1) pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

2) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, ktéra uzyskala informacj¢ o naruszeniu prawa
W procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

3) osoba $§wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,



4) przedsigbiorca,
5) cztonek organu osoby prawnej,

6) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

7) stazysta,
8) wolontariusz

zglaszajacych naruszenia prawa oraz przepisom wykonujacym te akty. W zakresie
nieuregulowanym w tych przepisach do zglaszania informacji o naruszeniach prawa stosuje si¢
przepisy ustawy.

1. Obowigzki okreslone w procedurze stosuje si¢ do pracodawcy zatrudniajgcego co najmniej
50 pracownikow.

2. Regulamin zgloszen wewnetrznych pracodawca ustala po konsultacji z zaktadowa organizacja
zwigzkowa.

§2

Powolanie podmiotu wewnetrznego upowaznionego do przyjmowania zgloszen i sposoby
przyjmowania zgloszen wewnetrznych, opis dzialan naprawczych

1.Pracodawca ustanawia podmiot wewnetrzy — Komisje Etyki 1 Antykorupcji do przyjmowania
zgloszen, w sktad ktorej wchodzi dyrektor ZSO im. AK, zastepca dyrektora ZSO im. AK
i kazdorazowo troje losowo wybranych nauczycieli, z wylagczeniem tych, ktorych zgloszenie
Sygnalisty dotyczy.

2. Pracodawca ustanawia sposoby przekazywania zgloszen:

1)  Wewnetrzna procedura zglaszania nieprawidtowosci umozliwia jawne, poufne zglaszanie
nieprawidlowosci poprzez tatwo dostepne, dedykowane kanaty. Gwarantuje rzetelne, niezalezne
i mieszczace si¢ w rozsadnym czasie sprawdzanie zgloszonych informacji oraz zapewnia
monitorowanie wynikdéw danego zgloszenia, a takze ich funkcjonowania.

3. Zgloszenia nieprawidlowosci Sygnalista dokonuje przez dedykowane temu poufne kanaty
zglaszania nieprawidlowosci funkcjonujace w ZSO im. AK:

1) Za pomocg poczty elektronicznej na adres: sekretariat@zsoak.pl,

2) W formie listownej na adres: Zespot Szkér Ogolnoksztatcacych im. Armii Krajowej
w Bielsku-Biatej, ul. Sternicza 4, 43-300 Bielsko-Biata, na kopercie z dopiskiem
,»Zgloszenie informacji o naruszeniu prawa”,

3) Telefonicznej +48 33 811 92 21

4. Zgloszenie moze mie¢ charakter:


mailto:sekretariat@zsoak.pl

1) jawny, gdy Sygnalista zgadza na pelne ujawnienie tozsamo$ci zardwno osobom
zaangazowanym w wyjasnienie Zgloszenia jak i osobom postronnym,

2) poufny, gdy dane Sygnalisty podlegaja ochronie przed dostegpem 0s6b nieupowaznionych,
szczegOlnie poprzez utajnienie danych Sygnalisty,

5. Zgloszenie, celem zapewnienia mozliwos$ci rzetelnego oraz obiektywnego zbadania sprawy
powinno uwzgledni¢ nastgpujace informacje:
1) dane dotyczace osoby zglaszajacej (imi¢ i nazwisko, miejsce pracy, w tym dane

kontaktowe,
2) date i miejsce sporzadzenia,
3) date wptyniecia,
4) dane osoby/osob, ktore dopuscily si¢ nieprawidtowosci bedacych w zgloszeniu (imig
I nazwisko, miejsce pracy, stanowisko),
5) zwiezly opis ww. nieprawidlowos$ci wraz z okoliczno$ciami ich zajScia oraz datami,
6) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow tychze nieprawidtowosci,
7) dziatania podjete przez zglaszajagcego w celu eliminacji nieprawidlowych skutkow
(w tym wczesniejsze zgtoszenia np. do przetozonych), o ile takowe miaty miejsce,
8) zebrane przez skladajacego zgloszone dowody na potwierdzenie faktycznego wydarzenia,
np. dokumenty, swiadkowie, o ile takowe istnieja.
6.Wszelkie zgloszenia trafiaja do Komisji Etyki Antykorupcji, gdzie podlegaja weryfikacji
formalnej i merytoryczne;.
7.0trzymanie Zgloszenia imiennego przez Wydzial Etyki i Antykorupcji, zawiera kontaktowe,
wymaga potwierdzenia tego faktu Sygnaliscie.
8. Wszystkie Zgloszenia sg rejestrowane w Rejestrze Zgloszenh Wewngtrznych w ZSO im. Armii
Krajowej w Bielsku-Biate;.
9. Sygnalista, o ile zgtoszenie dokonat formie imiennej, ma za posrednictwem Wydziatu Etyki
i Antykorupcji dostep do informacji na temat toku prowadzonego postgpowania wyjasniajacego
w zwigzku z dokonanym przez niego Zgloszeniem, chyba, ze wszystkie lub cze$¢ informacji
zostanie objetych tajemnica.
10. Wydziat Etyki i Antykorupcji, niezwlocznie lub w ciggu 7 dni roboczych od daty otrzymania
zgloszenia, zapoznaje si¢ z dokumentacja zgloszenia oraz dokonuje weryfikacji formalnej
i merytorycznej.
11. Dyrektor ZSO im. Armii Krajowej, na podstawie przeprowadzonej weryfikacji, decyduje

0 dalszej $ciezce postepowania ze zgloszeniem, w szczegdlnosci o:
1) Wszczgciu czynnos$ci sprawdzajacych lub/i kontroli,

2) Zgloszeniu popehieniu przestgpstwa do organow $cigania,



3) Woystgpieniu do Sygnalisty (nie dotyczy anoniméw) o uzupetienie informacji,
4) Oddaleniu zgloszenia.

12. Zgloszenia traktowane sg w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada
bezstronnosci polegajaca m.in. na zapewnieniu stronom sprawy mozliwo$¢ przedstawienia

swojego stanowiska.

13. Strony postgpowania maja obowigzek przytoczenia faktow, majacych istotne znaczenie

dla rozstrzygnigcia sprawy oraz przedstawienia wnioskoéw dowodowych.

14. Wnioski dowodowe moga by¢ odrzucone w przypadku gdy sa nieistotne, dotycza zycia
osobistego, zostaty zgloszone w sposob bezzasadny lub jezeli okoliczno$ci sprawy bezsprzecznie
wskazuja na dziatanie Sygnalisty w zlej wierze oraz zmierzaja do przedluzenia postepowania,
gdy okolicznos$ci sporne zostaty juz dostatecznie wyjasnione. O odrzuceniu dowodu, strony

postepowania sg powiadamiane.

15. Osoba prowadzaca postepowanie informuje Sygnalistg 0:
1) etapie wszczetego postgpowania wyjasniajacego,
2) kluczowych etapach prowadzonego post¢powania,

3) wynikach postgpowania, chyba, ze sposob przekazania zgloszenia uniemozliwia

dalszy kontakt z Sygnalista.

16. Przekazanie Sygnali$cie informacji o podjetych dzialaniach nie powinno przekraczac
okresu trzech miesigcy, ale w uzasadnionych przypadkach moze ono zosta¢ przedtluzone
do szeSciu miesigcy, w szczegdlnosci ze wzgledu na charakter i ztozono$¢ przedmiotu

zgloszenia.
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Rejestr zgloszen wewnetrznych

1. Pracodawca:
1) prowadzi Rejestr Zgloszen Wewnetrznych (Zatacznik nr 2) ;
2) jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.

2. Pracodawca moze upowazni¢ podmiot, o ktorym mowa w 82 ust. 1 do prowadzenia Rejestru
Zgloszen Wewngtrznych.

3. Wpisu do rejestru zgloszen wewngtrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia
wewnetrznego.

4. W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ nastgpujace dane:

1) numer sprawy;



2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie niezbedne
do identyfikacji tych oséb,

4) dat¢ dokonania zgloszenia wewnetrznego;
5) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

6) date zakonczenia sprawy.

3. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.

. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszeh wewngtrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono

dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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Postepowanie wyjasniajgce
1. Komisja ds.Etyki i Antykorupcji podejmuje dziatania nast¢pcze a w szczeg6lnosci:

1) prowadzi dalszg komunikacj¢ z dokonujagcym zgloszenia, w tym wystepuje
dodatkowe informacje,

2) weryfikuje zgloszenie, prowadzgc postgpowanie wyjasniajagce, w toku ktorego
dokonuje analizy dokumentow, przyjmuje o$wiadczenia o0sOb moggcych byé
swiadkami, wystepuje o opinie do radcy prawnego,

3) przekazuje informacje zwrotng dotyczacg zgltoszenia,

4) wnosi o zmiang aktow prawa wewnatrzszkolnego;

5) przygotowuje zawiadomienie o podejrzeniu popehieniu przestepstwa.

2. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego dyrektor podejmuje decyzje
co do zasadnosci zgloszenia. W przypadku zgloszenia zasadnego, wicedyrektor
wydaje rekomendacje  krotkofalowe o0 stosownych dziataniach naprawczych
lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktora dokonata naruszenia prawa oraz
rekomendacje dlugofalowe, ktérych celem jest wyeliminowanie 1 zapobieganie
tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przysztosci.

3. Wicedyrektor przekazuje zglaszajacemu informacje zwrotng bez zbgdnej zwloki,
nie pézniej niz w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia
lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie
3 miesigcy od uplywu 7 dni od dokonania zgloszenia, w ktorej wskazuje wynik

dokonanych ustalen, chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.



4. W przypadku stwierdzenia wyrzadzenia szkody, Komisja ds. Etyki i Antykorupcji moze
zarekomendowa¢ obowigzek jej naprawienia na zasadach okreslonych w zawartej
pomiedzy stronami ugodzie lub na zasadach ogodlnych wynikajacych z Kodeksu
Cywilnego.

5. W przypadku stwierdzenia istotnych Naruszen Komisja moze zarekomendowac
Dyrektorowi Szkoly wszczgcie postgpowania dyscyplinarnego wzgledem Pracownika,
w wyniku ktorego mozliwe jest wymierzenie pracownikowi kary na zasadach

okreslonych w Kodeksie Pracy.

6. W przypadku stwierdzenia przez Komisj¢ ds. Etyki podejrzenia popelnienia przez
Pracownika dopuszczajagcego si¢ naruszenia czynu zabronionego bedacego
przestepstwem, udzielona rekomendacja powinna obejmowac obowigzek zawiadomienia

organow Scigania.

Rozdziat 5 8§
Zgloszenia zewnetrzne

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich czy organu publicznego.

2. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pomini¢ciem
Zgloszenia wewnetrznego nie  skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

3. Zgloszenie zewngtrze do Rzecznika Praw Obywatelskich jest dokonywane zgodnie
Z ustalong przez Rzecznika procedura.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje zgloszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa
w dziedzinach wskazanych w 81 ust. 2 pkt 1-10, dokonuje ich wstepnej weryfikacji
i przekazuje je organowi publicznemu wiasciwemu do podjecia dziatan nastepczych,
0 czym informuje sygnalistg.

5. Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewnetrzne -
w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie wskazanejw § 1 ust.
2 pkt 10 i zaden inny organ publiczny nie jest wlasciwy do podjgcia dziatan nastepczych.

6. Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania zgloszenia zewngtrznego, jezeli
zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

7. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnaliste o odstapieniu od przekazania

zgloszenia zewnetrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.



1)

2)
3)
5)
6)
7)
8)

8.

10.

11.

Organ publiczny przyjmuje zgloszenie zewnetrzne dokonuje ~ wstepnej  weryfikacji
zgloszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji
O naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dzialania tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu
organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

Organ publiczny rozpatruje zgloszenie zewnetrzne - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu;

Organ publiczny przekazuje zgloszenie zewngtrzne niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie
pOzniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan
nastepczych - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezacej do zakresu dziatania tego organu - oraz informuje o tym sygnaliste.

Organ publiczny podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci

oraz przekazuje sygnali$cie informacj¢ zwrotna.
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Zakaz dzialan odwetowych

Wobec zgtlaszajacego Sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia (zarowno wewnetrznego
jak i zewnetrznego a takze ujawnienia publicznego, nie mogg by¢ podejmowane
dziatania odwetowe — zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.

Jezeli praca jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy, zglaszajacy
nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia

publicznego.

. Za niekorzystne traktowanie, uwaza si¢ w szczegdlnosci:

odmowe nawigzania stosunku pracy,

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

obnizenie wynagrodzenia za prace,

wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca,
zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub shuzbowych,

negatywna ocen¢ wynikow pracy lub negatywna opini¢ o pracy,



9) nalozenie lub zastosowanie §rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
0 podobnym charakterze,

10)  wstrzymanie udziatlu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

11)  nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
0 ile przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

3. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza si¢ takze grozbe lub probe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 2, chyba
ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§7
Przepisy karne

1. Kto utrudnia dokonanie zgloszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnos$ci
albo pozbawienia wolnosci do lat 3.

2. Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec osoby, ktora dokonata zgloszenia lub ujawnienia
publicznego, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnos$ci albo pozbawienia wolnos$ci
do lat 3.

3. Kto narusza obowiagzek zachowania poufnosci tozsamosci osoby, ktora dokonata zgloszenia,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnos$ci albo pozbawienia wolnosci do lat 3.

4, Kto dokonat zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnos$ci do lat 3.
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Postanowienia koncowe

1. Niniejsze Procedury stanowig akt wewnetrzny Zespotu Szkoét Ogolnoksztatcacych
im. Armii Krajowej w Bielsku-Bialej i nic wytaczajg stosowania postanowien Regulaminu
Pracy, jak rowniez przepisOw powszechnie obowigzujacych.

2. Procedury sa udostepniane wszystkim pracownikom Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcacych
im. Armii Krajowej w Bielsku-Biatej

3. Przestrzeganie  Procedury stanowi obowiazek pracownikéw  Zespolu  Szkot
Ogolnoksztalcacych im. Armii Krajowej w Bielsku-Biatej\

4. Rozporzadzenie dotyczace zglaszania naruszen wchodzi w zycie w terminie 7 dni od dnia

podania go do wiadomosci pracownikow, w sposdb przyjety w danej szkole.



REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH W ZESPOLE SZKOL OGOLNOKSZTAECACYCH IM. ARMII KRAJOWE]J W BIELSKU-

Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Dyrektora ZSO im. AK

w Bielsku-Biatej z dnia 27 listopada 2024 .
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