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Zarzadzenie Dyrektora Nr 13/2024

ZESPOLU SZKOL NR 33 SPECJALNYCH DLA DZIECI I MEODZIEZY PRZEWLEKLE
CHOREJ W BYDGOSZCZY

z dnia 25.09.2024

w_sprawie wdrozenia w Zespole Szkol nr 33 Procedurv zgloszen wewnetrznvch przyvpadkow
nieprawidlowosci oraz ochronv 0sob dokonujacvch zgloszen

Na podstawie art. 23 ust. | ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow - Dz U.
z 2024 r. poz. 928 zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
Ustalam w Zespole Szkot nr 33 Specjalnych dla Dzieci i Mtodziezy Przewlekle Chorej
w Bydgoszczy Procedurg zgloszen wewnetrznych zglaszania przypadkow nieprawidtowoscei oraz

ochrony 0sob dokonujacych zgloszen, w brzmieniu okreslonym w Zataczniku nr 1.

§ 2.
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Zespotu Szkét nr 33 Specjalnych dla Dzieci i
Mtodziezy Przewlekle Chorej w Bydgoszczy.
2. Pracownicy Zespotu Szkoét nr 33 Specjalnych dla Dzieci i Miodziezy Przewlekle Chorej
w Bydgoszczy zobowiazani sa do zapoznania si¢ z Procedura i podpisania os$wiadczenia

0 zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 2.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia ogloszenia w sposob przyjety w Zespole
Szkot nr 33 Specjalnych dla Dzieci i Mtodziezy Przewlekle Chorej w Bydgoszczy.

podpis dyrektora

Zalaczniki:
1. Procedura zgloszen wewnetrznych.
2. Oswiadczenie pracownika.




Zatacznik 1 do Zarzadzenia nr 13/2024

PROCEDURA ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH W ZESPOLE SZKOEL NR 33
SPECJALNYCH DLA DZIECI I MEODZIEZY PRZEWLEKLE CHOREJ
WBYDGOSZCZY

1. Celem procedury jest:
a) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen,
b) poprawa spolecznej percepcii (postrzegania) dzialan oséb zglaszajacych przypadki
nieprawidtowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),
¢) ochrona o0sob zglaszajgcych przypadki nieprawidlowosci,
d) ochrona Zespohu Szkét nr 33 Specjalnych dla Dzieci 1 Mlodziezy Przewlekle Chorej
w Bydgoszczy, zwanej dalej Zespolem, poprzez wczesne wykrycie { usuniecie
zgtoszonych przypadkow nieprawidtowosci,
e) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.
2. Procedura:
a) umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen,
b) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen,
c) zapewnia ochrone os6b dokonujacych zgloszefi i 0s6b z nimi zwigzanych.

3. Postanowienia ogdlne

1. Przez uzyte w regulaminie okreslenie rozumie sig:

1) ustawa —ustawa z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow - Dz. U. z 2024 r. poz.
928

2) anonim - zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

3) informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie
dojdzie w Zespole Szkét nr 33 Specjalnych dla Dzieci i Miodziezy Przewlekle Chorej
wBydgoszezy ) I

4) pracodawca — nalezy przez to rozumie¢ Zespét Szkél nr 33 Specjalnych dla Dzieci
i Mlodziezy Przewlekle Chorej w Bydgoszczy, reprezentowanym przez Dyrektora;

5) pracownik - pracownik Zespolu Szkél nr 33 Specjalnych dla Dzieci i Miodziezy

Przewlekle Chorej w Bydgoszczy lub osoba zwigzana innym stosunkiem prawnym
stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy;

6) upowazniony ds. zgloszenl — pracownik upowazniony przez Dyrektora do przyjmowania
zgloszen, podejmowania dzialan nastgpczych obejmujacych weryfikacje zgloszenia
i dalszg komunikacje z Sygnalists.

4. Zakres przedmiotowy zgloszenia




_ _ ___D zapewnienie poufnosci Sygnaliscie;

Zalgeznik 1 do Zarzadzenia nr 13/2024

1) Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa dotyczace obszaréw okreslonych w art. 3 ust. 1 Ustawy, ktére sa
przedmiotem zgloszenia,

2) Przedmiotem zgloszenia moze by¢ réwniez:

a) naruszenie zasad etycznego postgpowania i przepiséw prawnych, w tym prawa
wewngtrznego obowigzujacego w Zespole;

b) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie
formy naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych Iub shuzbowych;

c) naruszenia stwarzajgce lub moggee stwarzaé zagrozenie dla bezpieczenstwa
pracownikéw lub uczniéw w Zespole.

3) Zgloszenia sygnalizacyjne mogg zostaé zlozone w szézegdlnosci przez pracownikéw,
kontrahentow, bytych pracownikéw, kandydatéw do pracy, stazystéw, praktykantow
i zleceniobiorcow.

Stﬁpd;vai;iony ds. zglos_ze_li B - S T T

1. Dyrektor upowaznia sposréd pracownikow Zespolu osobe, kidéra realizuje zadania
w szczego6lnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen oraz przetwarzanie danych osobowych w zakresie zgloszen;

b) prowadzenie rejestru zgloszen;

¢) zapewnienie rozpairzenia kazdego zgloszenia, tj. jego weryfikacje, prowadzenie
postgpowan wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powolywanie
zespolow, ktorych sklad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy;

d) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec Sygnalisty, w szczegdlnosci
potwierdzenie przyjecia zgloszenia oraz udzielenie informacji zwrotnej;

e) mozliwos¢ zadania od Sygnalisty wyjasnien lub dodatkowych informacji w zakresie
dotyczacym zgloszenia jakie mogg by¢ w jego posiadanii;

g) zapewnienie bezstronnosci podezas prowadzonych dziatan nastepezych;
h) wykonanie innych zadan, ktore wynikaja z Ustawy.

2. W zaleznodci od zagadnienia dot. tre$ci zgloszenia, po rejestracji przez pracownika
uprawnionego ds. zgloszen, dyrektor kazdorazowo powotuje zespét ds. danego zgloszenia.
Zespol sklada¢ sig¢ bgdzie z minimum 2 do 4 oséb. Powolanie odbywaé sie bedzie
zarzadzeniem dyrektora, na podsta\;vie imiennego upowaznienia.

3. W przypadku gdy zgloszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika Zespotu

pracownik ten jest obowiazany do:
a) nienjawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujgcej zgtoszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;
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Zalgeznik 1 do Zarzadzenia nr 13/2024

b) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu ds. zgloszen, bez
wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

6. Kanaly zglaszania naruszen
1. Zgloszenia moga by¢ dokonywane w szczegdlnosci:
1} osobiscie na wniosek Sygnalisty — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w siedzibie Zespotu Szko! nr 33 Specjalnych dla Dzieci i Mlodziezy Przewlekle Chorej
w Bydgoszczy w wyznaczonym terminie, nie dluzszym -niz 7 dni, liczonych od dnia
zlozenia wniosku;
2} za pomocg poczty elektronicznej na adres: sekretariat@zs33.bydgoszez.pl

w zaszyifrowanym pliku. Hasto do pliku nalezy przekazaé osobie upowaznionej przez
dyrektora Zespotu do przyjmowania zgloszen lub wiadomoscia tekstows telefonicznie;
. 3) w formie listownej na adres: Zesp6t Szkol nr 33 Specjalnych dla Dzieci i Miodziezy
Przewlekle Chorej w Bydgoszezy, ul. Sklodowskiej — Curie 4, 85-094 Bydgoszcz,
z dopiskiem na kopercie - ,,Upowazniony ds. zgloszeni — do rgk wlasnych”
2. Zgloszenie moze miec charakter:
1) jawny, gdy Sygnalista zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;
2) poufny, gdy Sygnalista nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane podlegajg
utajnieniu. A
3) anonimowy, gdy w zaden sposéb nie mozna zidentyfikowaé osoby dokonujacej
zgloszenia.

7. Zgloszenie
1. Zgloszenie powinno zawieraé w szczegolnosci:
.1 dane Sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko; _

2) adres do kontaktu;
3) date i miejsce sporzadzenia;
4) dane oso6b, ktére dopuscily sie naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko;
5) opis nieprawidlowosci, w tym miejsce, terminy.

2. Zgloszenia anonimowe pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

3. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkdw.

4. Wzér Formularza Zgloszenia stanowi Zalacznik or 1 do Procedury.

5. Upowazniony ds. zgloszen przyjmuje i rejestruje zgloszenie w rejestrze, zgodnie z wzorem
rejestru okreslonym w Zataczniku nr 2 oraz potwierdza przyjecie zgloszenia Sygnaliscie na
adres do kontaktu niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia
otrzymania zgloszenia, pod warunkiem ze Sygnalista podat adres do kontaktu.
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. Zgloszenia rozpatrywane sg z nalezyta powagg i starannoscia, a przy ich rozpatrywaniu

obowiazuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

7. Zgloszenie anonimowe podlega rejestracji w rejestrze, o kiérym mowa w ust. 5.
. Po rejestracji zgloszenie anonimowe pozostawia sie bez rozpoznania.
9. Ochronie, wylacznie w zakresie dokonanych zgloszefi podlegajg: Sygnalista i osoby, ktore

pomagaly w dokonaniu zgloszenia, jesli dzialaly w dobrej. wierze, tj. na podstawie
uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktére
obiektywnie uprawdopodobniaja zglaszane nieprawidlowosci. - patrz - § 8.

. Dzialania nastgpcze

. Upowazniony ds. zgloszefi dokonuje weryfikacji zgloszenia a nastepnie decyduje

o dzialaniach nastegpczych.

.. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych zgloszenie w szczegdlnosci moze zostaé

uznang za:
1) zasadne i wowczas podejmowane sg dzialania:

a) wystepowanie do organéw Zespotu Szkét nr 33 Specjalnych dla Dzieci i Mlodziezy
Przewlekle Chorej w Bydgoszczy z wnioskami dotyczacymi podjecia dzialaf
zmierzajgcych do usunigeia uchybien wskazanych w zgloszeniu;

b) zlozenia do wilasciwego organu zawiadomienia o popelnieniu przestepstwa badz
mozliwosci jego popelnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktérego dotyczy
zgloszenie wypelnia znamiona czynu zabronionego;

c) zgloszenie do organu prowadzacego, Marszatka Wojewddztwa Kujawsko -
Pomorskiego w Torunie lub do organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,
Kujawsko — Pomorskiego Kuratora O$wiaty w Bydgoszczy w przypadku, gdy
naruszenia prawa zostaly dokonane lub majg by¢é dokonane przez organy szkoly
i kompetencyjme nie Jest mozliwe rozquame Sprawy wewngirz szkoly

2) bezzasadne (n1eznaJ dujqce potw1erdzen1a) i wowezas oddala si¢ zgloszeme

3. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sa zobowigzani

do dolozenia nalezytej starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzen,, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0s6b, ktorych

zgloszenie dotyczy.

. Upowazniony ds. zgloszen nie podejmuje dzialan nastgpczych w przypadku, gdy

w zgloszeniu wewngtrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wezesniejszego
zgloszenia nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszefi w por6wnaniu
z wezesniejszym zgloszeniem wewnetrznym. Fakt ten odnotowywany jest w rejestrze

zgloszen.
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7. Informacja zwrotna

1. Upowazniony ds. zgloszen przekazuje zglaszajacemu informacj¢ zwrotnag w terminie

nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

2. Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu.

3. Informacja zwrotna obejmuje w szczegolnosci informacje o stwierdzeniu badZz braku

stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktore zostaly lub

zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

8. Zakaz dzialan odwetowych
1. Do regulaminu zgloszen przepisy Rozdziatu 2 (art. 11 —22) Ustawy stosuje si¢ odpowiednio.

2. Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Dyrektor, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrong tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po
jego zakonczeniu, z zastrzezeniem ust. 4;

2) doprowadza do ukarania, w oparciu o zapisy ustawy Kodeks Pracy i ustawy Karta
Nauczyciela, 0sob ktéorym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan
represyjnych 1 odwetowych wzgledem Sygnalisty oraz o0sob pomagajacych

w dokonaniu zgloszenia.

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony Sygnaliscie
zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

2) odebranie od 0s6b upowaznionych do dostgpu do informacji, pisemnych o$wiadczen
0 zobowiazaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony Sygnalisty oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgloszenia,

3) ukaranie osob, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowiazania, o ktorym

mowa powyzej, zgodnie z ustawa Kodeks Pracy lub ustawg Karta Nauczyciela.

4. Sygnalist¢ nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego

tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczgcia postepowania karnego.

9. Zgloszenie zewne¢trzne

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia

wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewngtrzne przyjmuje Rzecznik Praw Obywatelskich — RPO albo inne organy

publiczne.
. Organami publicznymi sg takze inne organy przyjmujace zgtoszenia zewnetrzne dotyczace

naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow, w szczegdlnoscei:
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1) w zakresie spraw administracyjno — finansowych — Marszalek Wojewodztwa
Kujawsko — Pomorskiego,
2) w zakresie procesu ksztatcenia — Kujawsko - Pomorski Kurator O$wiaty.
4. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub
elektronicznej.
3. Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych jest udostgpniona na stronie internetowej
RPO oraz organéw publicznych od dnia 25 grudnia 2024 r.

Zalaczniki do Regulaminu:
1. Wzor formularza zgtoszenia.
2. Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych.

3. Upowaznienie ds. przyjmowania zgloszen

Inlcard

WREETCOR OZAUL
T S\-

mgr Jzehele Marizjnnfe
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Zalgeznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 13/2024

Migjscowosé, dnia ....coeevvvennnnnnn.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢
z Procedurg zgloszen wewnetrznych

O$wiadczam, ze zapoznalem sig¢/zapoznalam sie z przepisami Procedury zgloszen
- -wewnetrznych przypadkéw nieprawidlowodci oraz.ochrony oséb dokonujgcych -zgloszen

(Zarzadzenie Dyrektora nr 13/2024) i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

---------- O N Y

(podpis pracownika)




Zatgeznik |
do Procedury.zgloszen wewngtrznych

Formularz zgloszenia
w Zespole Szkél nr 33 Specjalnych dla Dzieci i Mlodziezy Przewlekle Chorej w Bydgoszczy

(nazwa jednostki)

Data sporzadzenia:

| Czy zgloszenie ma charakter anonimowy: TAK] NIE

Zgloszenie imienne:
Imieg i nazwisko:
Dane kontaktowe:

Wnosze ¢ ujawnienie moich danych osobowych:
TAK NIE

| (z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepief pasujq do.sytuacyi, ktorg cheesz opisaé)

Tresc zgloszenia
Opisz szczegdlowo swoje podejrzenia (zgodnie = art, 6 ustawy) oraz okolicznosci ich zajfcia zgodnie z wiedzq, ktorq posiadasz:

= Podaj dane oséb, ktore dopuscily sie nieprawidlowosci, ktérych dotyczy zgloszenie (nazwiska, stanowiska).

= Jakie zachowanie/dzialania cheesz zglosié?

= Kiedy mniej wigcef sig zaczelo? Czy trwa nadal?

= Czy powiadomiles juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byf (np. osoby w Przedszkolw/Szkole/Placéwce ..., media, inne
wladze),

= Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powytej osobami?

= Jakie skutki spowodowaly Iub mogq spowodowaé opisane przez Ciebie nieprawidiowosci?

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Wskaz i dolgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz Swiadkéw

Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgloszenia Oswiadczam, Ze

dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) dzialam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, Ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty s3 prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggnigcia korzysei,

4) ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi fakty
i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5) znany jest mi obowiazujacy W ........ (nazwa jednostki).... Regulamin zgloszen wewnetrznych,

data i czytelny podpis osoby dokonujqeej zgloszenia
(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)
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Zatgcznik 3
do Procedury zgfoszer wewngtrznych

Zarzadzenie Dyrektora Nr.../...

w sprawie: powolania osoby/Zespolu* upowaznionego do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dzialai nastepezych

upowazniam

LU ) 0 PP

Imig, nazwisko — stanowisko**

Zesp6t w skladzie: — —_— — .

L e - koordynator
Imie, nazwisko

2 e e e et e - czionek
Imig, nazwisko

K PO - czionek
Imie, nazwisko

B e et e ee e, - czlonek

Imie, nazwisko

do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, zgodnie
z przepisami Procedury przyjmowania zgloszen wewnetrznych przypadkéw nieprawidiowoscl
oraz ochrony o0s6b dokonujgcych zgloszen.

Kazdy czlonek Zespolu oirzyma imienne upowaznienie do okreslonego rodzaju zadan
wykonywanych - o T - -t/ T
w ramach prac powolanego Zespotu.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i obowigzuje do dnia odwotlania,

----------------------------------------------

podpis i pieczatka Dyrektora

Przyjmuje do wiadomosci i realizacji:

* - wybra¢ odpowiednie
** - mozna wpisaé stanowisko




