Zatgcznik 1 do Zarzadzenia nr 4-24/25

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
w MtODZIEZOWYM CENTRUM EDUKACII | READAPTAC)I SPOLECZNEJ W GONIADZU

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Przez uzyte w regulaminie okreslenie rozumie sie:
1) ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow - Dz. U. z 2024 r. poz. 928

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

3) informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Mtodziezowym Centrum
Edukacji i Readaptacji Spotecznej w Gonigdzu;

4) pracodawca — nalezy przez to rozumie¢ Miodziezowe Centrum Edukacji i Readaptacji Spotecznej w Gonigdzu
reprezentowane przez Dyrektora;

5) pracownik — pracownik Miodziezowego Centrum Edukacji i Readaptacji Spotecznej w Gonigdzu lub osoba
zwigzana innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy;

6) upowainiony ds. zgloszen — Zespdt ds. Przyjmowania Zgtoszert Wewnetrznych, zwany dalej Zespotem, w skiad
ktérego pracownicy wchodzg upowaznieni przez Dyrektora do przyjmowania zgloszen, podejmowania dziatan
nastepczych obejmujacych weryfikacje zgtoszenia i dalsza komunikacje z Sygnalista.

§ 2. Zakres przedmiotowy zgtoszenia
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace
obszarow okreslonych w art. 3 ust. 1 Ustawy, ktdre sg przedmiotem zgtoszenia.
§3. Upowainiony ds. zgltoszen
1. Dyrektor powotuje Zespét ds. Przyjmowania Zgtoszerh Wewnetrznych.
2. W sktad zespotu wchodzg pracownicy, ktorzy wyrazili zgode i otrzymali upowaznienie od Dyrektora do przyjmowania
zgtoszen.
3. W sktad Zespotu wchodzi od 2 do 4 oséb.
4. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust.2, moze by¢ cofniete na wniosek pracownika lub z inicjatywy Dyrektora.
5. Cztonkowie Zespotu realizujg zadania w szczegdélnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgloszen oraz przetwarzanie danych osobowych w zakresie zgtoszen;

2) prowadzenie rejestru zgtoszen;

3) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. jego weryfikacje, prowadzenie postepowarn wyjaéniajgcych,
a takze, w uzasadnionych przypadkach, powolywanie zespotéw, ktérych sktad umozliwi kompleksowe
wyjasnienie sprawy;

4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec Sygnalisty, w szczeg6Inosci potwierdzenie przyjecia zgtoszenia oraz
udzielenie informacji zwrotnej;

5) wykonanie innych zadan, ktére wynikajg z Ustawy.

§ 4. Kanaty zgtaszania naruszen
1. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane w szczegdlnosci:
1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: zgloszenia.wewnetrzne@mowgoniadz.pl w zaszyfrowanym pliku.

Hasto do pliku nalezy przekaza¢ cztonkowi Zespotu osobiscie lub wiadomoscia tekstowg telefonicznie;
2) w formie listownej na adres: Mtodziezowe Centrum Edukacji i Readaptacji Spotecznej w Gonigdzu, Plac 11
~ Listopada 37, 19-110 Gonigdz, z dopiskiem na kopercie - ,Upowazniony ds. zgtoszer — do rgk wtasnych”

2. Zgtoszenie moze miec¢ charakter:
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1) jawny, gdy Sygnalista zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie
zgtoszenia;
2) poufny, gdy Sygnalista nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja utajnieniu.

§ 5. Zgloszenie

. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane Sygnalisty, tj. imie, nazwisko, stanowisko;

2) adres do kontaktu;

3) date i miejsce sporzadzenia;

4) dane 0s6b, ktére dopuscily sie naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko;

5) opis nieprawidtowosci, w tym miejsce, terminy.

Zgtoszenia anonimowe pozostawia sig¢ bez rozpatrzenia.

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkow.

Wzér Formularza Zgtoszenia stanowi Zatacznik 1 do Regulaminu.

Upowainiony ds. zgtoszer przyjmuje i rejestruje zgtoszenie w rejestrze, zgodnie z wzorem rejestru okreslonym
w Zataczniku 2 do Regulaminu oraz potwierdza przyjecie zgtoszenia Sygnaliscie na adres do kontaktu niezwlocznie,
nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania zgtoszenia, pod warunkiem ze Sygnalista podat
adres do kontaktu.

Zgloszenia rozpatrywane s z naleiyta powagg i starannoscig, a przy ich rozpatrywaniu obowiazuje zasada

bezstronnosci i obiektywizmu.

. Ochronie, wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszer podlegaja: Sygnalista i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu

zgtoszenia, jedli dziataly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe
w posiadanych informacjach, ktore obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci. - patrz - § 8.

§ 6. Dziatania nastepcze
Zespot dokonuje weryfikacji zgtoszenia a nastepnie decyduje o dziataniach nastgpczych.
W wyniku przeprowadzonych dziatar nastepczych zgtoszenie w szczegbInosci moze zostac uznane za:
zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania:
wystepowanie do organéw Mtodziezowego Centrum Edukacji i Readaptacji Spofecznej w Gonigdzu z wnioskami
dotyczacymi podjecia dziatan zmierzajacych do usuniecia uchybien wskazanych w zgtoszeniu,
ztozenia do wiasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa badz mozliwosci jego popetnienia w
kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktorego dotyczy zgtoszenie wypetnia znamiona czynu zabronionego,
zgtoszenie do organu prowadzacego, Starostwa Powiatowego w Morikach, lub do organu sprawujacego nadzér
pedagogiczny, KO w Biatymstoku, w przypadku, gdy naruszenia prawa zostaty dokonane lub majg by¢ dokonane
przez organy szkoty i kompetencyjnie nie jest mozliwe rozwigzanie sprawy wewnatrz szkoty;
bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.
Podczas rozpatrywania zgloszehn wszyscy uczestnicy postgpowania sa zobowigzani do dofozenia nalezytej
starannoéci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzer,, niemajgcych
potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
pracownikow i 0s6b, ktorych zgtoszenie dotyczy.
Zespot nie podejmuje dziatari nastgpczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu wewngtrznym dotyczacym sprawy
bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w

poréwnaniu z wczeéniejszym zgfoszeniem wewnetrznym. Fakt ten odnotowywany jest w rejestrze zgtoszen.
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& 7. Informacja zwrotna
Upowazniony ds. zgtoszen przekazuje zgtaszajacemu informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.
Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu.
Informacja zwrotna obejmuje w szczegélnosci informacje o stwierdzeniu bad# braku stwierdzenia wystgpienia
naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktére zostafy lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa.
§ 8. Zakaz dziatan odwetowych
Do regulaminu zgtoszen przepisy Rozdziatu 2 (art. 11 — 22) Ustawy stosuje sie odpowiednio.
Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 1 Dyrektor, w szczegélnosci:
podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowoéci danych, ochrone tozsamosci na
kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego zakoriczeniu, z zastrzezeniem ust. 4;
doprowadza do ukarania, w oparciu o zapisy ustawy Kodeks Pracy i ustawy Karta Nauczyciela, oséb ktorym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem Sygnalisty oraz
0s0b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia.
Dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:
ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla oséb uprawnionych w ramach postepowania wyjasniajacego, a
takze procesu zapewnienia ochrony Sygnaliécie zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;
odebranie od 0sob upowaznionych do dostepu do informacii, pisemnych oéwiadczen o zobowigzaniu do zachowania
w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajacym lub w procesie ochrony Sygnalisty oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;
ukaranie 0s6b, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktorym mowa powyzej, zgodnie z
ustawg Kodeks Pracy lub ustawg Karta Nauczyciela.
Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznoéciach, w ktorych ujawnienie jego tozsamosci stanie sie
konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.
§ 9. Zgloszenie zewnetrzne
Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
Zgtoszenie zewnetrzne przyjmuje Rzecznik Praw Obywatelskich — RPO albo inne organy publiczne.
Organami publicznymi sg takze inne organy przyjmujgce zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach
nalezacych do zakresu dziatania tych organéw, w szczegdlnosci:
1) w zakresie spraw administracyjno — finansowych — Starostwo Powiatowe w Monkach,
2) w zakresie procesu ksztatcenia — Podlaski Kurator Oswiaty.

Zgtoszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub elektronicznej.

5. Procedura przyjmowania zgloszeri zewnetrznych jest udostepniona na stronie internetowej RPO oraz organéw

Zatgczniki do Regulaminu:
1. Wz6r formularza zgltoszenia.

2. Wz6r rejestru zgtoszen wewnetrznych.

publicznych od dnia 25 grudnia 2024 r.







Zafgcznik 1
do Procedury zgfoszen wewnetrznych

Formularz zgtoszenia
w Miodziezowym Centrum Edukacji i Readaptacji Spotecznej w Gonigdzu

(nazwa jednostki)

Data sporzadzenia:

Czy zgtoszenie ma charakter anonimowy: TAK NIE

Zgtoszenie imienne:
Imie i nazwisko:
Dane kontaktowe:

Whnosze o ujawnienie moich danych osobowych: TAK NIE

Tresc zgloszenia
Opisz szczegofowo swoje podejrzenia (zgodnie z art. 6 ustawy) oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzg, ktorg posiadasz:

(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujq do sytuacji, ktérg chcesz opisac)
Podaj dane oséb, ktore dopuscity sie nieprawidtowosci, ktdrych dotyczy zgtoszenie (nazwiska, stanowiska).
Jakie zachowanie/dziatania chcesz zglosic?
Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?
Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w Przedszkolu/Szkole/Placéwce ..., media, inne
wiadze).
Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyZej osobami?
Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidfowosci?

Fakultatywnie: Dowody i $wiadkowie
Wskaz i dofgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia Oswiadczam, ze
dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

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

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzyéci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5) znany jest mi obowigzujacy w........ (nazwa jednostki).... Regulamin zgtoszen wewnetrznych.

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
(nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)







