ZARZADZENIE NR 021.27.2024
Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Mikotaja
Kopernika w tekinsku

z dnia 02 wrzesnia 2024 r.

w sprawie: ustalenia Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych w Szkole Podstawowej im. Mikotfaja Kopernika w tekifsku

Na podstawie:
1) art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z 14.12.2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2024 r., poz.
737)
2) art. 24 ust. 1 oraz art. 25 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.
928).

Zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Ustala sie Procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Szkole Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w tekinsku, w brzmieniu

okreslonym w Zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

§2.

1. Do przyjmowania zgtoszen oraz do prowadzenia dziatan nastepczych upowaznia sie Pana
Piotra Prylinskiego reprezentujgcego firme Centrum Konsultingowo — Edukacyjne
Nawigator Danych, zwanego dalej petnomocnikiem. Petnomocnik jest upowazniony do
udzielania dalszych upowaznien w trybie przewidzianym w procedurze.

2. W zakresie zadan przewidzianych procedurg petnomocnik podlega bezposrednio
dyrektorowi szkoty.

3. Pracownicy Szkoty Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w tekinsku zobowigzani sg do
udzielania pomocy petnomocnikowi i innym osobom w realizacji czynnosci

przewidzianych procedura.



10.

§3.

Zakazuje sie ujawniania tozsamosci oraz innych danych pozwalajacych na ustalenie
tozsamosci 0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa (dalej: sygnalistow).

Zakaz obowigzuje wszystkie osoby, bez wzgledu na to, w jaki sposdb weszty w posiadanie
danych o tozsamosci sygnalisty.

Sygnalisci podlegajg ochronie. Zakazuje sie prowadzenia dziatarh odwetowych wobec
sygnalistow, w szczegdlnosci dziatarn wymieniowych w artykule 19 dyrektywy 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0sdb zgtaszajgcych naruszenia prawa
Unii oraz w rozdziale 2 ustawy o ochronie sygnalistow.

Z ochrony przed dziataniami odwetowymi korzystajg takze:

a) osoby pomagajace dokonad zgtoszenia,

b) inne osoby powigzane z sygnalistami, ktére mogg doswiadczyé dziatan
odwetowych w kontekscie zwigzanym z pracg, takie jak wspotpracownicy lub
krewni sygnalistow,

c) osoby prawne, ktdre stanowig wtasnosé sygnalisty,

d) osoby fizyczne i prawne, dla ktorych sygnalista pracuje lub ktére sg w inny sposéb
z nim powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.

Osoby zgtaszajgce naruszenia (sygnalisci) podlegajg ochronie. Zakazuje sie ujawniania
tozsamosci sygnalisty wbrew przepisom oraz prowadzenia dziatan odwetowych wobec
sygnalistow, w szczegdlnosci dziatarh wymieniowych w artykule 19 dyrektywy 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajacych naruszenia prawa
Unii oraz w rozdziale 2 ustawy o ochronie 0séb zgtaszajacych naruszenia prawa.

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

Sygnalisci i inne osoby korzystajgce z ochrony, wobec ktérych podejmowane sg dziatania
odwetowe, zgtaszajg ten fakt dyrektorowi szkoty za posrednictwem petnomocnika,

w celu podjecia stosownych dziatan zapewniajacych ochrone.

Zarzadzenie podlega opublikowaniu na stronie internetowej szkoty oraz na tablicy ogtoszen

w sekretariacie szkoty, pokdj nr 0.25 i wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej

do wiadomosci pracownikom, tj. od dnia 25.09.2024 r.



Zatgcznik nr 1

Procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Szkole Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w tekinsku

8§ 1. Zakres procedury

1. W trybie niniejszej procedury rozpatruje sie zgtoszenia naruszen prawa, polegajace na
dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejscie prawa,
obejmujace:

1) przepisy prawa powszechnie obowigzujacego,
2) regulacje wewnetrzne jednostki,
3) obowigzujgce w jednostce standardy etyczne.

2. Procedure stosuje sie do zgtoszen dokonanych przez osoby fizyczne, ktére uzyskaty
informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z pracg. Sygnalistg jest osoba
fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang
w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba sSwiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspadlnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej;

8) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa

Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
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Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panistwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz.
1280, 1429 1834);
13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834).
3. Procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1, w przypadku
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej
w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, lub juz po ich ustaniu.
4. Procedure stosuje sie odpowiednio do zgtoszen naruszen pochodzacych z innych Zzrédet
wewnetrznych i zewnetrznych, w szczegdlnosci przekazanych oficjalng droga stuzbowsa.
5. Procedura nie obejmuje rozpatrywania zgtoszen podpisanych oraz zgtoszen

anonimowych.

§ 2. Sposoby przekazywania zgtoszen

1. Zgtoszenia mozna przekazywac:
1) pisemnie, przez bezpieczny system zgtoszeniowy dostepny na stronie internetowe;j

https://ksugnsptw.anonimowysygnalista.pl/#/ uzywajac przycisku wyslij zgtoszenie

2. Zgtoszenia ww. kanatem przyjmuje petnomocnik lub osoby przez niego pisemnie
upowaznione.

3. Inne osoby, ktore wykonujgc czynnosci stuzbowe lub w innych okolicznosciach zapoznaty
sie ze zgtoszeniem sygnalisty (przyktadowo: pracownicy kancelarii, administratorzy

systemow informatycznych), sg zobowigzani do zachowania poufnosci.

§ 3. Rejestr zgtoszen

1. Rejestr zgtoszen sygnalizacyjnych prowadzony jest w systemie informatycznym
www.anonimowysygnalista.pl.
2. Rejestr prowadzi sie w sposdb zapewniajgcy integralnos¢ i ochrone danych, w tym
poufnos¢ danych sygnalisty i 0séb, ktérych dotyczy zgtoszenie.
3. Dostep do rejestru posiadaja:
1) petnomocnik,

2) osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen oraz zastepujgce petnomocnika,
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https://ksuqnsptw.anonimowysygnalista.pl/#/

3) pozostali uczestnicy procesu — w zakresie niezbednym dla realizowana

wyznaczonych zadan.

4. Upowaznienia dostepu do catosci lub czesci rejestru zgtoszen udziela petnomocnik.

5.

Petnomocnik lub osoba upowazniona rejestruje w rejestrze takze dalsze czynnosci

nastepcze podejmowane w ramach niniejszej procedury.

§ 4. Ochrona tozsamosci sygnalisty

1.

2.

3.

W trakcie rejestracji zgtoszen i dziatan nastepczych nalezy chronié tozsamosc¢ sygnalisty.
Nalezy ograniczy¢ do minimum liczbe oséb jg znajacych.

W trakcie wykonywania zadan nalezy braé pod uwage, ze tozsamos¢ sygnalisty (takze
dokonujgcego zgtoszenia anonimowego) moze zosta¢ czasami rozpoznana takze na
podstawie informacji przekazanych przez sygnaliste w zgtoszeniu i podczas dalszej
komunikacji, a takze na podstawie sposobu prowadzonych czynnosci wyjasniajgcych,
dlatego:

1) tozsamos$é sygnalisty powinna znac jak najmniejsza liczba oséb, tj. petnomocnik lub
osoby upowaznione przez niego do przyjmowania i rejestracji zgtoszen,

2) cztonkowie i eksperci zespotu przeprowadzajgcego postepowanie wyjasniajace
mogg zostac o niej poinformowani jedynie, jezeli ma to znaczenie dla skutecznosci
postepowania wyjasniajgcego,

3) kierownik jednostki i wtasciwi dyrektorzy komaorek organizacyjnych mogg zostac
o niej poinformowani jedynie, jezeli jest to niezbedne dla przeciwdziatania
dziataniom odwetowym wobec sygnalisty,

4) zgtoszenie sygnalizacyjne (takze anonimowe) nie jest udostepniane osobom,
niebedgcym cztonkami lub ekspertami zespotu przeprowadzajgcego postepowanie
wyjasniajace,

5) sposéb prowadzenia czynnosci powinien chroni¢ tozsamos¢ sygnalisty

Tozsamos$¢ sygnalisty moze zosta¢ ujawniona wiasciwym organom panstwowym na ich
zgdanie oparte w przepisach prawa. Przyktadowo, w przypadku zgtoszenia
zawiadomienia do organdw $cigania o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia
przestepstwa, tozsamos¢ sygnalisty moze zosta¢ ujawniona $ledczym.

Ujawnienie tozsamosci sygnalisty w innych przypadkach lub innym osobom jest mozliwe
jedynie za jego wyrazng, udokumentowang zgoda.

Powyzsze zasady odnoszg sie takze do os6b pomagajacych dokonaé zgtoszenia, jezeli ich

tozsamos¢ jest znana osobom przyjmujgcym zgtoszenie.



§ 5. Ochrona osob, ktérych dotyczy zgtoszenie

1.

3.

Zgtoszenie sygnalizacyjne moze dotyczy¢ konkretnej osoby (0séb) lub oséb nieustalonych
co do tozsamosci. Podejrzenia odnosnie do naruszen mogg pojawic sie takze w trakcie
czynnosci wyjasniajgcych.

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz
tozsamosci przez caty okres czynnosci wyjasniajacych, a jezeli zarzuty sie nie potwierdza
—takze po jego zakonczeniu. W zwigzku z powyzszym:

1) tozsamos$é osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie powinna znac jak najmniejsza liczba
0s6b, tj. osoby dokonujgce przyjecia i rejestracji zgtoszenia oraz cztonkowie zespotu
przeprowadzajgcego postepowanie wyjasniajace,

2) w przypadkach uzasadnionych ochrong interesu jednostki lub skutecznoscia
postepowania wyjasniajgcego ich tozsamos¢ moze by¢ ujawniona kierownikowi
jednostki, przetozonym tej osoby, ekspertom zespotu przeprowadzajgcego
postepowanie wyjasniajgce i innym niezbednym pracownikom jednostki

3) materiaty z czynnosci wyjasniajacych nie sg udostepniane osobom niebedgcym
cztonkami lub ekspertami zespotu przeprowadzajgcego postepowanie wyjasniajace,
do czasu jego zakonczenia,

4) jezeli nie wystepuje koniecznos$¢ natychmiastowego dziatania - sposéb prowadzenia
czynnosci, w szczegdlnosci odbierania wyjasnien od tej osoby, powinien chronic jej
tozsamosc i dobre imie,

5) osoba ta ma prawo wypowiedzie¢ sie na temat zebranych dowoddw i przedstawic
wiasne,

6) korzystajac z prawa do obrony, osoba ta ma prawo skorzysta¢ z pomocy prawne;.

Powyzsze zasady stosujg sie odpowiednio do osdb, ktdre nie zostaty wymienione
w zgtoszeniu, ale w stosunku do ktérych nasunety sie podejrzenia naruszen w trakcie

dalszych czynnosci.

§ 6. Ocena witasciwosci zgtoszenia

1.

2.

Po wptynieciu zgtoszenia petnomocnik lub osoba przez niego upowazniona sprawdza, czy
podlega ono rozpatrzeniu w ramach niniejszej procedury.

Jezeli podlega ono rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. antymobbingowe;j,
skargowej, odwotaniowej) przekazuje sie je wg. wtasciwosci.

W przypadku, gdyby zgtoszenie dotyczyto naruszen wystepujgcych przy realizacji
niniejszej procedury lub popetnionych przez petnomocnika — petnomocnik przekazuje je

do kierownika jednostki, ktory podejmuje decyzje odnosnie do dalszego trybu
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4.

postepowania. Zgtoszenie takie moze podlega¢ wyjasnieniu w trybie innej procedury lub
w trybie niniejszej procedury. W tym ostatnim przypadku zespdt wyjasniajgcy jest
powotywany przez kierownika jednostki, a petnomocnik podlega wytgczeniu z czynnosci
w tej sprawie.

Jezeli zgtoszenie zawiera zbyt mato informacji, aby méc je prawidtowo zakwalifikowac -
petnomocnik lub osoba przez niego upowazniona prosi sygnaliste o uzupetnienie

przekazanych informacji.

§ 7. Rejestracja zgtoszen

1.

2.

§8.

Petnomocnik lub osoba przez niego upowazniona rejestruje w rejestrze wszystkie
zgtoszenia wptywajgce wszystkimi technicznymi kanatami sygnalizacyjnymi.

Jezeli zgtoszenie zawiera dane wrazliwie w rozumieniu art. 9 RODO, ktére nie zostaty
upublicznione przez osobe, ktérej dotycza, petnomocnik lub osoba przez niego
upowazniona usuwa te dane przed wpisaniem tresci zgtoszenia do rejestru lub usuwa
dane ze zgtoszenia automatycznie zapisywanego w rejestrze.

W przypadku zgtoszen niepodlegajacych rozpatrzeniu wg. niniejszej procedury wpisuje
sie do rejestru informacje o przekazaniu zgtoszenia wg. wtasciwosci (kiedy i komu) lub
0 pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia, z podaniem przyczyny. Nie wpisuje sie do
rejestru informacji o wptywajacej na kanaty zgtoszeniowe korespondencji o charakterze
reklamy, spamu itp.

W przypadku ponowienia zgtoszenia, ktére zostato juz wczesniej wyjasnione, gdy
ponowione zgtoszenie nie zawiera dodatkowych informacji — petnomocnik moze

zadecydowac o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia.

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia

Bez zbednej zwtoki, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od wptyniecia zgtoszenia (lub
uzupetnienia informacji pozwalajgcych na jego zakwalifikowanie), petnomocnik lub osoba
przez niego upowazniona:

1) informuje sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia (w przypadku zgtoszen
zakwalifikowanych jako zgtoszenie sygnalizacyjne) lub o pozostawieniu
ponowionego zgtoszenia bez rozpatrzenia,

2) informuje nadawce o skierowaniu sprawy do rozpatrzenia w innym trybie
(w przypadku zgtoszen przekazanych wg. wtasciwosci),

3) moze poinformowac nadawce o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia wraz

z podaniem przyczyn (w przypadku pozostatych zgtoszen).
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§ 9. Zasada nalezytej starannosci

1. Kazde zgtoszenie nalezy rozpatrywac z nalezytg starannoscia, obiektywnie i dociekliwie,

bez wzgledu na to, kogo i jakiej sprawy dotyczy.

§ 10. Ocena koniecznosci natychmiastowego dziatania

1. Petnomocnik dokonuje oceny zgtoszenia w zakresie informacji wymagajgcych
natychmiastowego dziatania przez organy jednostki w zakresie zapobiezenia
niepowetowanej szkodzie dla interesu publicznego lub prywatnego albo w zakresie
zabezpieczenia dowodow.

2. Dotyczy¢ to moze przyktadowo informacji o mozliwosci dokonania nienaleznej wyptaty
podmiotowi zewnetrznemu, przygotowania do podpisania niekorzystnej umowy, szykan
w stosunku do sygnalisty lub mozliwosci zniszczenia dowoddw.

3. W przypadku wystepowania informacji wymagajgcych natychmiastowego dziatania
petnomocnik przekazuje je niezwtocznie kierownikowi jednostki, z wnioskiem o podjecie
okreslonych czynnosci.

4. W przypadku spraw duzej wagi, gdy petnomocnik nie jest w stanie samodzielnie ocenic¢
koniecznosci natychmiastowego dziatania, petnomocnik przekazuje informacje
o zgtoszeniu kierownikowi jednostki, ktéry ocenia sytuacje i podejmuje niezbedne
czynnosci.

5. Przekazujac wnioski lub informacje petnomocnik nie ujawnia tozsamosci sygnalisty.

§ 11. Ocena koniecznosci bezzwtocznego zawiadomienia wtasciwych organdow

1. Petnomocnik dokonuje oceny zgtoszenia w zakresie przedstawienia przez sygnaliste
wiarygodnych dowoddw uzasadniajgcych natychmiastowe wtgczenie do wyjasnienia
sprawy organow Scigania, UOKIK lub innych wtasciwych stuzb.

2. Moze to przyktadowo dotyczy¢ najpowazniejszych przestepstw (np. przeciwko
Rzeczypospolitej Polskiej, zdrowiu, zyciu) lub tez koniecznosci zastosowania od samego
poczatku technik operacyjno-rozpoznawczych lub dochodzeniowo-$ledczych.

3. W uzasadnionych przypadkach petnomocnik przygotowuje wniosek do wtasciwych
organdéw na podpis kierownika jednostki i wspétpracuje z nimi w wyjasnianiu sprawy.

4. Takitryb nalezy stosowac w wyjgtkowych przypadkach. Podstawowym trybem jest
wewnetrzna weryfikacja zgtoszenia.

5. Nalezy unikaé kierowania do wtasciwych organéw stabo przygotowanych wnioskéw.
Jezeli nie zachodzi koniecznos¢ bezzwtocznego wtgczenia ich w proces wyjasniania

zgtoszenia, to nalezy stosowac tryb opisany w kolejnych punktach procedury.
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Postepowanie wyjasniajgce stuzy m.in. potwierdzeniu dowoddw przekazanych przez
sygnaliste i zebraniu dodatkowych dowodow przestepstwa lub zmowy przetargowej, aby

ewentualne zawiadomienie byto rzetelnie udokumentowane.

§ 12. Postepowanie przygotowawcze

1.
2.

Petnomocnik dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia.
Na tym etapie petnomocnik lub osoby przez niego upowaznione sg uprawnione do:

1) wystepowania do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacji i dokumentow,

2) zadania / dostepu do dokumentéw i danych jednostki.
Postepowanie przygotowawcze powinno zostac przeprowadzone w sposdb ograniczajacy
ryzyko zniszczenia dowoddw w sprawie, ktérej dotyczy zgtoszenie.
Jezeli informacje przekazane przez sygnaliste sg zbyt ogdlne, aby médc je zweryfikowad
i nie udaje sie otrzymac od niego informacji bardziej szczegétowych — mozna zawiesic¢
sprawe bez rozpatrywania zgtoszenia. Jezeli po jej zawieszeniu wptyng skonkretyzowane
informacje umozliwiajgce zbadanie zgtaszanych naruszen — sprawe wznawia sie.
Jezeli analiza danych i dokumentéw jest wystarczajgca do oceny stanu faktycznego,
a zarzuty wobec osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, sie nie potwierdzajg, petnomocnik
przygotowuje i przekazuje kierownikowi jednostki protokét ustalenn obejmujacy ustalony
stan faktyczny. Do protokotu [zatgcza sie / moze zostac zatgczona] propozycja dalszych
dziafan.
Jezeli analiza danych i dokumentdéw na etapie postepowania przygotowawczego nie jest
wystarczajgca do ustalenia stanu faktycznego, a w szczegdlnosci zachodzi koniecznos¢
umozliwienia prawa do obrony osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie, nalezy przej$é do etapu
postepowania wyjasniajgcego.
W przypadku dobrze udokumentowanego zgtoszenia, wskazujgcego na duze
prawdopodobienistwo naruszen, mozna pomingc¢ etap postepowania przygotowawczego

i przejs¢ od razu do postepowania wyjasniajgcego.

§ 13. Postepowanie wyjasniajgce

Celem postepowania wyjasniajgcego jest ustalenie stanu faktycznego.

Postepowanie jest prowadzone z uwzglednieniem postanowien procedury w sprawie
ochrony tozsamosci sygnalisty oraz ochrony praw oséb, ktéorych dotyczy zgtoszenie.
W przypadku wptyniecia kilku zgtoszen o podobnych naruszeniach mozna w ramach

jednego postepowania wyjasniajgcego badac kilka zgtoszen jednoczesnie.



10.

11.

Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez zespot sktadajgcy sie przynajmniej
z dwdch osdb, zapewniajacych niezaleznos¢, obiektywizm i kompetencje.

Cztonkowie zespotu prowadzg postepowanie na podstawie statych lub doraznych
upowaznien petnomocnika.

Sktad zespotu prowadzacego postepowanie wyznacza petnomocnik (moze wyznaczy¢ do
sktadu takze siebie). W razie potrzeby do sktadu zespotu mozna powotac osoby
niebedace pracownikami jednostki.

Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postepowania
petnomocnik moze powota¢ dodatkowo ekspertéw bedacych lub niebedacych
pracownikami jednostki.

Cztonkiem zespotu ani ekspertem nie moze by¢:

1) sygnalista, ktéry przekazat zgtoszenie, bedace przedmiotem wyjasniania,

2) osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie,

3) osoba bedaca [bezposrednim] podwtadnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie,

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

5) osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktérych prawidtowos¢ bedzie
przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca
sprawy tego typu),

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

Udziat w pracach zespotu cztonka lub eksperta, ktory nie jest pracownikiem jednostki
wymaga zwarcia umowy o poufnosci oraz o ochronie danych osobowych.

W razie potrzeby zapewnienia prawidtowego toku postepowania zespot moze wystgpic
do kierownika jednostki lub wtasciwych dyrektoréw o:

1) zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowodéw,

2) odsuniecie od okreslonych zadan pracownika / pracownikéw, ktérych dotyczy /
moze dotyczy¢ zgtoszenie,

3) inne dziatania zabezpieczajgce prawidtowy tok postepowania.

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie zespotu majg prawo:

1) dostepu do dokumentéw i danych jednostki,

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od (dyrektoréw)
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow

jednostki,



4)

5)

6)

7)
8)

9)

dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefonéw jednostki [uwaga —
wymaga to oprzyrzqdowania prawnego w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy
korespondencji i RODO],

dostepu do danych z monitoringu wizyjnego [uwaga — wymaga to oprzyrzqdowania
prawnego w zakresie ochrony prywatnosci i RODO],

dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
i zabezpieczenia dowodoéw,

korzystania z pomocy inspektora ochrony danych osobowych,

korzystania z pomocy dyrektoréw poszczegdlnych komorek organizacyjnych
jednostki w trakcie prowadzonych czynnosci,

konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalistg.
[Uwaga, w jednostkach innych niz jednostki policji i podobne, zesp6t NIE ma prawa
stosowania $rodkéw operacyjno-rozpoznawczych typu zaktadanie podstuchu lub

kontrolowane wreczanie korzysci majgtkowej.]

12. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego zespot sporzgdza protokoét

i przedkfada go kierownikowi jednostki za posrednictwem petnomocnika.

13. Protokdt zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci

i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

14. W zakresie nieuregulowanym w procedurze, do postepowania wyjasniajgcego stosuje sie

odpowiednio przepisy dotyczace kontroli wewnetrznej w jednostce.

§ 14. Wykaz dziatan

1. Do protokotu z postepowania przygotowawczego lub protokotu z postepowania

wyjasniajgcego, przekazywanych kierownikowi jednostki, petnomocnik zatacza

propozycje dalszych dziatan. W zaleznosci od ustalen dziatania te mogg obejmowaé

czynnosci przeciwko osobom winnym naruszen, dziatania zapobiegajgce naruszeniom

oraz wzmachiajgce system kontroli wewnetrznej w jednostce.

2. Dziatania takie mogg obejmowac w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku
niepotwierdzenia sie zgtoszenia),

przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi,
upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.

zmiany lub rotacje na stanowiskach,

whnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym,

zmiany w wewnetrznych procedurach,



7) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umoéw, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania,

8) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego / stuzbowego,

9) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny finanséow
publicznych,

10) ztozenie zawiadomienia do UOKIK,

11) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w
przypadku zgromadzenia dowodow),

12) poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).

3. Kierownik jednostki okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.
Petnomocnik monitoruje realizacje tych dziatan oraz udziela pomocy osobom za nie

odpowiedzialnym.

§ 15. Dziatania koricowe

1. Petnomocnik informuje sygnaliste o poczynionych ustaleniach oraz o zatwierdzonych
srodkach niezwtocznie po zatwierdzeniu wnioskéw przez kierownika jednostki, nie
pdzniej niz w 3 miesigce od zgtoszenia.

2. W przypadku, jezeli wyjasnianie zgtoszenia trwa dtuzej — sygnalista w terminie 3 miesiecy
od zgtoszenia otrzymuje informacje o postepach postepowania wyjasniajgcego,

a informacje o jego wynikach — niezwtocznie po zatwierdzeniu wnioskoéw przez
kierownika jednostki.

3. Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sg rejestrowane w rejestrze

zgtoszen.

§ 16. Zewnetrzne kanaty dokonywania zgtoszen

1. Informacje o zewnetrznych kanatach dokonywania zgtoszen w brzmieniu
odpowiadajgcym uchwalonej ustawie, bedg uzupetnione najpdzniej do dnia 25 grudnia
2024 r. — po ustaleniu sposobu postepowania przez Rzecznika Praw Obywatelskich oraz

organy publiczne zgodnie z art.64 ustawy o sygnalistach.
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