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Szkota Podstawowa nr 18
im. Orla Biafego
10- 822 Olsztyn, ul. Zytni

tel./fax 527 1565

ZARZADZENIE NR 43/2024

DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 18
IM. ORLA BIALEGO W OLSZTYNIE

z dnia 18 wrzesnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowo$ci,
podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen
w Szkole Podstawowej nr 18 im. Orla Bialego w Olsztynie

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (t.].
Dz.U. z 2024 r. poz. 737 ze zm.) oraz przepisu art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 r. poz. 928), zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Po konsultacjach ze zwigzkami zawodowymi, dzialajacymi w Szkole Podstawowej nr 18 im.
Orta Bialego w Olsztynie, wprowadza si¢ Procedure zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci, podejmowania dzialari nastgpczych oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgloszeri w Szkole Podstawowej nr 18 im. Orla Bialego w Olsztynie. w brzmieniu
stanowigcym zatacznik 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Tres¢ Procedury podaje si¢ do wiadomosci Pracownikow Szkoly Podstawowej nr 18
im. Orla Bialego w Olsztynie oraz oséb. ktére zamierzaja podjaé prace w Szkole
Podstawowej nr 18 im. Orla Bialego w Olsztynie wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

Pracownicy Szkoly zobowiazani sa do zapoznania si¢ z trescia procedury i podpisania
oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z jego przepisami. Wzor o$wiadczenia stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

o

§3

Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od dnia podania do wiadomosci pracownikom
W sposob przyjety w Szkole Podstawowej nr 18 im. Orla Bialego w Olsztynie.

DYREKTOR

Malgorza pchowska

(podpis Dyrektora)




pia Podstawowa nr 18
im. Oria Bialego

JF 822 Olsztyn, ul. 2ytnia 71
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2)
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5)

6)

8)

Zafqcznik  nr 1 do  Zarzqdzenia
nr 43/2024  Dyrektora Szkoty
Podstawowej nr 18 im. Orfa Biatego
w Olsztynie z dnia 18.09.2024 r.

PROCEDURA ZGtASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI,
PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY 0SOB DOKONUJACYCH ZGtOSZEN
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 18 IM. ORLA BIALEGO W OLSZTYNIE

Podstawa prawna:

v' Dyrektywa PARLAMENTU EUROPEISKIEGO | RADY (UE) 2019/1937 =z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii
V' Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)

§1 DEFINICIE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

Szkole/SP18 rozumie sig przez to Szkote Podstawowa nr 18 im Orta Biatego w Olsztynie
z siedzibg w Olsztynie, ul. Zytnia 71;

Dyrektorze SP18 — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 18 im.
Orta Biatego w Olsztynie;

Komisji Wyjasniajgcej/Komisji — komisja odpowiedzialna za prowadzenie postepowania
dot. zgtoszenia nieprawidtowosci, powotang doraznie odrebnym zarzadzeniem
Dyrektora szkoty do kompleksowego wyjasnienia okolicznogci opisanych w zgtoszeniu,
dziatajgcy wg zasad okreslonych dla postepowania wyjasniajgcego;

Nieprawidfowosci - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedacy nastepstwem
dziatania lub zaniechania $wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajacych
lub mogacych narusza¢ powszechnie obowiazujace przepisy prawa czy przepisy
wewngtrzne; jest to réwniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktére stanowi lub moze
stanowic dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

Koordynator ds. obstugi zgtoszen — pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie
zgtoszen oraz prowadzenie dziatari nastepczych w zakresie nieprawidtowosci, dziatajacy
na podstawie stosowego upowaznienia wydanego przez Dyrektora SP18;

Osobie uprawnionej do dokonania Zgtoszenia rozumie sie przez to osobe, ktéra posiada
prawo i obowigzek dokonania Zgtoszenia;

Postepowaniu Wyjasniajgcym rozumie sie przez to postepowanie, ktére prowadzone
jest w zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem;

Pracowniku nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Szkole SP18 w
Olsztynie na podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
lub ustawy z 26 stycznia 1974 r. Kodeks pracy oraz nauczycieli, wychowawcoéw i innych
pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych w Szkole na podstawie ustawy z 26
stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela;



9) Procedurze rozumie sie przez to niniejsza Procedure Zgtaszania Przypadkow
Nieprawidtowosci Podejmowania Dziatari Nastepczych Oraz Ochrony Osob
Dokonujqcych Zgtoszen;

10) Procedurze postepowania wyjasniajgcego rozumie sie przez to Procedure
wewnetrznego postepowania wyjasniajacego;

11) Rejestrze Nieprawidtowosci (Rejestrze) rozumie sie przez to rejestr prowadzony
w zwigzku z dokonywanymi Zgtoszeniami;

12) Sygnaliscie (osoba dokonujaca zgtoszenia) rozumie sie przez to osobe dokonujgca
Zgtoszenia Nieprawidtowosci, ktérej przyznano status Sygnalisty na zasadach
okreslonych w niniejszej Procedurze;

13) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga
osobie dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

14) Wspotpracowniku rozumie sie przez to osobe Swiadczacg ustugi na rzecz SP18 w
Olsztynie na podstawie umowy cywilnoprawnej;

15) Wstepnej analizie Zgtoszenia rozumie sie przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz
przyznania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej Koordynator ds. obstugi
zgtoszen ma prawo wystapi¢ do Zgtaszajacego z prosbha o uzupetnienie w wyznaczonym
terminie danych zawartych w Zgtoszeniu Nieprawidtowosci;

16) Zgtaszajgcym rozumie sie przez to osobe dokonujaca Zgtoszenia Nieprawidtowosci przy
wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

17) Zgtoszeniu Nieprawidtowosci/Zgtoszeniu rozumie sie przez to przekazanie w trybie
okreslonym w niniejszej Procedurze przez Osobe Uprawniong do Dokonania Zgtoszenia
informacji mogacych swiadczy¢ o Nieprawidtowosciach;

18) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest
pogorszenie sytuacji osoby dokonujacej zgtoszenia;

19) dziatania nastepcze — dziatania podjete przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszen w celu
oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach,
w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie
dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie
oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania Srodkéw lub zamkniecie
procedury.

§2 POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Strategia dziatania SP18 w Olsztynie oparta jest na odpowiedzialnosci, zapobieganiu
korupcji oraz zapobieganiu powstawania innych nieprawidtowosci zarowno wewnatrz
organizacji, jak i wsrod podmiotéw wspdtpracujacych przy uwzglednieniu szeregu
aspektow, w szczegdlnosci intereséw spotecznych, ochrony Srodowiska, relacji z réznymi
grupami wspotpracownikow.



2. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest
zapobieganie nieprawidtowosciom w SP18 w Olsztynie.

3. SP18 w Olsztynie prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie
przepisdw prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardoéw etycznych.

4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o
nieprawidtowosciach w SP18 w Olsztynie poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow
zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych
wobec sygnalisty.

5. Procedura okresla w szczegdlnosci:

1) zakres nieprawidtowosci objetych procedurg;

2) zakres osob uprawnionych;

3) zasady zgtaszania nieprawidiowosci przez osoby uprawnione do dokonania
zgtoszenia;

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami;

5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami;

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszern nieprawidtowosci przez sygnalistow oraz tozsamosci osob
dokonujgcych zgtoszen.

§3 ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych
do dokonania zgtoszenia:

1) pracownicy i wspoétpracownicy oraz byli pracownicy i wspdtpracownicy SP18
w Olsztynie,

2) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz SP18 w Olsztynie,

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane z SP18 w Olsztynie,
w szczegolnosci: osoby pomagajagce w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci,
praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace
nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych procesow
poprzedzajgcych nawigzanie stosunku zatrudnienia.

2. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci:

1) podmiotéw powigzanych z SP18 w Olsztynie,

2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania SP18 w Olsztynie,

3) pracownikéw i wspotpracownikow SP18 w Olsztynie w zwigzku ze Swiadczeniem
pracy na jej rzecz,

4) podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedacego osobga fizyczng, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z SP18
w Olsztynie,

5) pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie
lub na rzecz przedsiebiorcy niebedacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn pozostawat
w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiebiorce z SP18
w Olsztynie.

3. Przez nieprawidtowosci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do

dokonania zgtoszenia informacje, w szczegdlnosci mogace swiadczy¢ o:



o

1) Przygotowania, usitowania

o ktérych w ust. 2,

3) niezachowaniy nalezytej starannogci Wymaganej w danych

W dziataniach podmiots

4) nieprawidiowoséciach w organizacji dziatalnoéci SP18 w Olsztynie,

W wymienionych w ust. 2;

5) naruszeniu przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, na po

okolicznoéciach

§4 OSOBY ODPOWIEDZIALNE zA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

SP18 w Olsztynie oraz
rozpatrywaniem zgtoszer n

- W przypadku, gdy zgtosze

. Osobg odpowiedzialnq Za przyjmowanie j rozpatrywanie zgtoszer nieprawidfowosci w

Sprawujaca catosciowy nadzér nad przyjmowaniem i
ieprawidtowoéci w SP18 w Olsztynie jest Koordynator ds.
obstugi zgtoszer Wyznaczony przez Dyrektora SP18 w Olsztynie.

nie nieprawidtowogci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1,
Dyrektor SP18 Wyznacza inng osobe odpowiedzialnq.

85 SYGNALISTA

sadzié, ze przekazywane informacje S3 prawdziwe.

. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajacy, chyba ze Wstepna analiza

podstawy do przyjecia, iz Zgtaszajacy w Sposdb oczywisty dziatat

(domniemanie dobrej wiar

y). W ztej wierze pozostaje Zgtaszajacy, kto

SPrzecznym z prawem lub zasadami Wspotzycia spotecznego.

Zgtoszenia, daje
w ztej wierze
ry dziata w cely

koniecznogci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej analizy Zgtoszenia

(np. koniecznoé¢ uzupetn
Wstepna analiza Zgtoszenia
lezeli w toku Postepowani
otrzymat status Sygnalisty,

ienia  Zgtoszenia, zgromadzenie dodatkow
nie moze trwa¢ diuzej niz 14 dni.

a Wyjas’niajqcego okaze sie, ze Zgtaszajacy,
dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozb

Przewidzianej dla Sygnalisty.

ych dowoddw).

ktéry uprzednio
awiony ochrony



§6 OCHRONA SYGNALISTY

1. Wprowadza sig¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatari odwetowych wobec sygnalisty
rowniez w sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowos¢é
nie miata miejsca.

2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemne;j
z sygnalista wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem
nieprawidtowosci.

4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/ wspétsprawca/
pomocnikiem nieprawidtowosci.

5. Szczegdtowe zasady ochrony danych sygnalisty okresla § 7 niniejszej Procedury.

§7 SZCZEGOtOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTY

1. W Procedurze przez sygnaliste, rozumie sie osobe zgtaszajacg nieprawidtowosci
w sprawach, w ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikéw
tych postepowan.

2. Sygnalistg jest kazda osoba, ktéra zgtasza nieprawidtowosci i nie robi tego ze wzgledu na
swoj wiasny interes prawny.

3. Sygnalista nie jest Swiadkiem w postepowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek jego
zgtoszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

4. Sygnalista nie staje sie strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepisow
art. 28 k.p.a., w sprawie toczacej sie na skutek otrzymanego od niego zgtoszenia.

5. Dane osobowe osoby, ktérej nadano status sygnalisty, podlegaja szczegdlnej ochronie
w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony oséb i podmiotéw, do ktérych odnosito sie
zgtoszenie.

6. Dane sygnalisty powinny pozostac poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia
ze strony sygnalisty.

7. Koordynator ds. obstugi zgtoszeri rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnatura
odpowiednig dla zgtoszen sygnalistéw, aby zminimalizowaé ryzyko ujawnienia danych
sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

8. Od sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te, ktére zostaty przez
niego wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na
jednoznaczng identyfikacje.

. Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym 2z dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem.

10. Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania.

13 Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem.

12 Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato
wszczete na skutek jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje

w




publiczng w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego
zgtoszeniem.

§8 ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

1. Zgtoszenia nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane w nastepujacej formie:
1) dedykowanej platformy dla sygnalistéw: https://sygnalista.olsztyn.eu/

2) osobiscie u Koordynatora ds. zgtoszed naruszer poprzez wypetnienie formularza
zgtoszenia nieprawidtowosci - pok. 105, | pietro.

3) w formie listownej na adres: Szkota Podstawowa nr 18 im. Orta Biatego w Olszynie,
ul. Zytnia 71 10-822 Olsztyn - z dopiskiem: ,zgtoszenie nieprawidfowosci - poufne”,

4) ustnie poprzez zgtoszenie telefoniczne dokonane za posrednictwem numeru tel.
89527 15 65 wew. 35.

2. Zgtoszenie nieprawidtowosci powinno wskazywaé jasne i wyczerpujace wyjasnienie
przedmiotu zgtoszenia i zawieraé w szczegdlnosci:

1) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosci,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwoéé wystapienia
nieprawidtowosci,

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,

4) wskazanie ewentualnych $wiadkdéw nieprawidtowosci,

5) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére
mogg okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

3. Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia Nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od
publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach Nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta
jest zobowiazana do takiego dziatania przepisami prawa.

§9 ZGLOSZENIA ANONIMOWE

1. Dopuszczalne jest anonimowe Zgtoszenie Nieprawidtowosci za posrednictwem -
dedykowanej platformy dla sygnalistéw: https://sygnalista.olsztyn.eu/

2. Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego Zgtoszenia bez biegu, Koordynator ds. obstugi zgtoszen ma obowiazek

wskazania przyczyn uzasadniajgcych taka decyzje.
3. Jezeli w toku rozpatrywania Zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamoéé
Zgtaszajacego, Koordynator ds. obstugi zgtoszen niezwtocznie nadaje mu status Sygnalisty.



§10 INFORMACIJE DOTYCZACE ZGOSZEN ZEWNETRZNYCH

. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do organu publicznego lub organu
centralnego z pominieciem trybu przewidzianego w niniejszej Procedurze, w szczegdlnosci
gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Pracodawca
nie podejmie dziatar nastgepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej;

2) sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

3) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe;

4) w  przypadku dokonania  zgtoszenia wewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienistwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia
lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy pracodawca a
sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem

zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowane;

przepisami ustawy o ochronie oséb zgtaszajacych naruszenia prawa.

§11 FALSZYWE ZGtOSZENIE

. Zgtoszenie Nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje sie Swiadomego sktadania fatszywych Zgtoszer: Nieprawidtowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgtoszenia albo w toku Postepowania

Wyjasniajacego, iz w Zgtoszeniu Nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, Zgtaszajagcy bedacy Pracownikiem, moze zostaé pociggniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

. W przypadku Zgtaszajacego, s$wiadczacego na rzecz SP18 w Olsztynie ustugi lub
dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego Zgtoszenia Nieprawidtowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy
i definitywnym zakoriczeniem wspétpracy pomiedzy stronami.

. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zgtaszajacy $wiadomie dokonujacy
fatszywego Zgtoszenia Nieprawidtowosci moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnoéci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie SP18 w Olsztynie
w zwigzku z fatszywym Zgtoszeniem.

§12 POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

. Dostep do kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci posiadaja tylko osoby odpowiedzialne za
zgtoszenie.
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Po wptynieciu zgtoszenia nieprawidtowosci, Koordynator ds. obstugi zgtoszen,
niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wptywu:

a) wydaje potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci na formularzu, ktérego wzér
okreslono w Zataczniku nr 2 do niniejszej Procedury (mozliwe tylko w przypadku
zgtoszenia nie anonimowego), a w przypadku zgtoszenia na dedykowang platforme do
obstugi sygnalistéw potwierdzenie przyjecia zgtoszenia nastepuje elektronicznie przez
w/w platforme.

b) dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia,

c) nadaje lub nie nadaje osobie zgtaszajacej statusu sygnalisty.

Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, Koordynator ds. obstugi zgtoszen wszczyna

postepowanie wyjasniajgce, ktére toczy sie przed Komisja Wyjasniajaca, na zasadach
okreslonych w niniejszej Procedurze.

Nadzér nad postepowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajaca
sprawuje Koordynator ds. obstugi zgtoszen.

. Przekroczenie terminu wskazanego w ust.2 uzasadnione jest wytgcznie w razie

koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np.
koniecznos¢ uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw). Wstepna
analiza zgtoszenia nie moze trwac diuzej niz 14 dni.

Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie
dtuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego, pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéow
i dowodow.

. W szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci

moze nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania
wyjasniajacego.

. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajagcego Komisja Wyjasniajaca sporzadza

raport, ktory obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy
i przedstawia go Dyrektorowi SP18.

. Koordynator ds. obstugi zgtoszen ma obowigzek poinformowac sygnaliste o sposobie

zatatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakoriczenia rozpatrywania zgtoszenia.

§13 KOMISJA WYJASNIAJACA

. Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Komisje Wyjasniajacg w skiadzie

przynajmniej 3-osobowym, zapewniajacy niezaleznosé, obiektywizm i kompetencje.

. Cztonkowie Komisji powotywani sg doraznie zarzadzeniem Dyrektora SP18 i prowadza

postepowanie na podstawie doraznych upowaznien wydanych przez Dyrektora SP18.

. Sktad Komisji prowadzacej postepowanie proponuje Koordynator ds. obstugi zgtoszen.

W razie potrzeby do skfadu Komisji mozna powotaé osoby nie bedgce pracownikami
szkoty.

. Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postepowania Dyrektor

SP18 na wniosek Koordynatora ds. obstugi zgtoszern moze dodatkowo powotac ekspertow
bedacych lub nie bedacych pracownikami szkoty.

. Cztonkiem Komisji ani ekspertem nie moze by¢:

1) sygnalista, ktory przekazat zgtoszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia;
2) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;
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3) osoba bedaca bezposrednim podwiadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie;

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu
przepisow kodeksu karnego);

5) osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktérych prawidiowo$é bedzie
przedmiotem badania;

6) osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Komisji majg prawo do:

1) dostepu do dokumentdéw i danych SP18;

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcéw SP18;

4) dostepu do pomieszczen Szkoty w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowodow;

5) korzystania z pomocy Inspektora Danych Osobowych;

6) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalista.

Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzadza raport

i przedktada go Dyrektorowi SP18.

Raport z postepowania wyjasniajgcego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym

ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie

odpowiedzialne.

§14 ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

. Do raportu z postepowania wyjasniajacego Koordynator ds. obstugi zgtoszen zatacza

propozycje dalszych dziatan. W zaleznosci od ustaleri dziatania te mogg obejmowaé
czynnosci przeciwko osobom winnym naruszen, dziatania zapobiegajgce naruszeniom
oraz wzmacniajace system kontroli wewnetrznej w SP18.

. Srodki takie mogg obejmowac w szczegdlnosci:

1) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatarn (w przypadku
niepotwierdzenia sie zgtoszenia);
) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;
) upomnienie pracownika, pozbawienie premii itp.
4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;
) zmiany w wewnetrznych procedurach;
) podjecie dziatann cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych uméw, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania;
7) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;
8) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny
finansow publicznych;
9) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa
(w przypadku zgromadzenia dowoddw);
10) poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).
Dyrektor SP18 okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.
Koordynator ds. obstugi zgtoszerh monitoruje realizacje tych dziatar oraz udziela pomocy
osobom za nie odpowiedzialnym.



SP18, nie pézniej niz 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgtoszenia.
>. Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sg rejestrowane w Rejestrze
zgtoszen.

§15 REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

1. W Rejestrze zgtoszen wewnetrznych rejestruje sie kazde zgtoszenie nieprawidtowosci,
niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.
1. Za prowadzenie Rejestru nieprawidtowoéci w SP18 odpowiada Koordynator ds. obstugi
zgtoszen.
2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony przez Koordynator ds. obstugi zgtoszen
zawiera co najmniej:
1) Numer zgtoszenia,
2) Przedmiot naruszenia prawa,
3) Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych 0s0b,
4) Date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
5) Informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
6) Date zakoriczenia sprawy .
3. Poza prowadzeniem Rejestru, Koordynator ds. obstugi zgtoszer;, przy zachowaniu zasad
poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowoddw, dokumentéw
i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgtoszenia
przez okres 5 lat od czasu zakonczenia Postepowania Wyijasniajgcego.

§16 POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zmiany niniejszej Procedury dokonywane $3 W trybie zarzadzenia Dyrektora SP18
w Olsztynie.

SP18 w Olsztynie.
3. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

(podpis D rektora)

Zatqczniki do niniejszej Procedury:
Zat. nr 1 - Formularz Zgtoszenia Nieprawidfowosci
Zat. nr 2 - Potwierdzenie Zgfoszenia Nieprawidtowosci;
Zat. nr 3 - Rejestr zgtoszeri wewnetrznych;
Zat. nr 4 -Klauzula informacyjna RODO



