Regulamin zgtoszen wewnetrznych okreslajacy procedury zgtaszania przypadkéw

nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen
w Zespole Szkot nr 7 im. Bronistawa Bukowskiego w Koszalinie

Rozdziat |

PRZEPISY OGOLNE

§1

Wprowadza sie regulamin zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Zespole Szkét nr 7 im. Bronistawa Bukowskiego w Koszalinie, zwany dalej
»Regulaminem”.

§2
1. Celem niniejszego Regulaminu jest w szczegdlnosci okreslenie:

1) naruszen prawa podlegajgcych zgtoszeniu w oparciu o przepisy Regulaminu;

2) 0s6b uprawnionych do dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

3) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgtoszen wewnetrznych, w tym
dziatan nastepczych;

4) roli, zakresu zadan i obowigzkéw uczestnikow;

5) zasad zachowania poufnosci tozsamosci oséb do tego uprawnionych;

6) ochrony uprawnionych oséb przed dziataniami odwetowymi.

2. Zasady zawarte w niniejszym Regulaminie nie naruszajg, ani nie ograniczajg
obowigzku dokonania zawiadomienia wtasciwym organom panstwowym zgodnie
z ich kompetencjami, zwtaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia
przestepstwa.

§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1

2)

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w
celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w
szczegblnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub
procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje
lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg préby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w
podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji
rzagdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa
przyznaje zdolno$é¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng,
ktdora pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024
r. poz. 17);

podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot
publiczny;

podmiocie prywatnym — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng prowadzgcq dziatalnos¢
gospodarczy, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci
prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$é prawng, lub pracodawce, jezeli nie s3
podmiotami publicznymi;



12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z
dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informaciji
sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumieé¢ postepowanie toczace sie na
podstawie przepisdbw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie regulacji
wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisobw prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

upowaznionej osobie — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika lub pracownikéw
posiadajgcych pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych oséb wymienionych w zgtoszeniu wewnetrznym;

dyrektywie — to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
2 23.10.2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE
L 305, s. 17);

ustawie - to Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz.
928);

RODO - Rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r. Nr 119, s. 1, z pézn. zm.).

Rozdziat Il

ZAKRES PODMIOTOWY ORAZ PRZEDMIOTOWY ZARZADZENIA
§4

1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajgce
na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa, dotyczace:

1) korupcji;



2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow iich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. Podmiot prawny moze dodatkowo w ramach procedury zgtoszert wewnetrznych przewidzie¢
mozliwos¢ zgtaszania informacji o naruszeniach dotyczgcych obowigzujgcych w tym podmiocie
prawnym regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych, ktére zostaty ustanowione przez
podmiot prawny na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego i pozostajg z nimi
zgodne. W takim przypadku nie stosuje sie przepiséw rozdziatéw 4 i 5.

§5

1. Osobami uprawnionymi do dokonania zgtoszenia wewnetrznego, w kontekscie
zwigzanym z pracg s3:

1) pracownik;
2) osoby, z ktdrymi stosunek pracy zostat rozwigzany;
3) kandydaci do pracy, biorgcy udziat w procesie rekrutacji przed zawarciem umowy;

2. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje sie odpowiednio rowniez wzgledem osoby
pomagajgcej zgtaszajgcemu w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego.

§6

1. Przepiséw niniejszego regulaminu nie stosuje sie jezeli:



1)
2)

3)

zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym z praca lub
osoba dziatata w ztej wierze;

informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona
0s0b lub gdy dotyczy wytgcznie interesu lub praw zgtaszajgcego;

zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;

Zgtoszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Regulaminu.

Rozdziat Il

PODMIOTY (OSOBY) UPOWAZNIONE DO PRZYJMOWANIA ZG£tOSZEN WEWNETRZNYCH

| DZIALAN NASTEPCZYCH
§7

Podmiotem upowaznionym przez pracodawce do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz do podejmowania dziatan nastepczych, wtgczajgc w to
weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajacym, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej sg
pracownicy:

1) kierownik gospodarczy,
2) sekretarz szkoty,
3) wyznaczony nauczyciel.

Wymienieni powyzej Pracownicy realizujg zadania okreslone w Regulaminie na podstawie
pisemnego upowaznienia pracodawcy.

Rozdziat IV

DOKONYWANIE ZG£tOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ ZASADY ICH PRZYJMOWANIA

2)
3)
4)

§8
Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:

pisemnie pocztg na adres korespondencyjny: ul. Orlgt Lwowskich 18, 75-522 Koszalin
z dopiskiem ,POUFNE-ZGtOSZENIE NIEPRAWIDEOWOSCI” - do rak wiasnych (osoby
wyznaczonej do przyjmowania zgtoszen);

elektronicznie na adres email: sygnalista@zs7koszalin.pl;

w rozmowie telefonicznej z osobg upowazniong tel. 94 345 27 72

na wniosek zgtaszajacego ztozony za posrednictwem kanatdw, o ktérych mowa w pkt
1-3, za pomocg bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wniosku.

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegélnosci:


mailto:sygnalista@zs7koszalin.pl

4)
5)
6)

1)

2)

dane zgtaszajacego, tj. imie i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres
korespondencyjny lub adres mailowy);

date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia wewnetrznego;

dane osoby/oséb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa w tym imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;

opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznosci zdarzenia;

informacje, czy zgtaszajgcy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;
podpis zgtaszajacego.

Zgtaszajacy moze dotgczy¢ do zgtoszenia wewnetrznego dowody na poparcie
opisywanego naruszenia prawa, wykaz swiadkéw opisywanego naruszenia prawa.
Wzér karty zgtoszenia wewnetrznego, stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

W przypadku zgtoszenia wewnetrznego, dokonanego w trybie:

rozmowy telefonicznej upowazniona osoba sporzgdza protokét z rozmowy informujac
zgtaszajgcego o mozliwosci jego sprawdzenia, poprawienia i podpisania;
bezposredniego spotkania upowazniona osoba sporzgdza protokét ze spotkania
umozliwiajgc zgtaszajgcemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

§9

Po wptynieciu zgtoszenia wewnetrznego upowazniona osoba dokonuje jego
rejestracji, wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od
otrzymania zgtoszenia potwierdza zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia wewnetrznego
oraz informuje, czy zgtaszajgcy bedzie korzystat z ochrony przed dziataniami
odwetowymi.

Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia istnieje pod warunkiem, ze zgtaszajgcy
podat dane kontaktowe umozliwiajgce przekazanie potwierdzenia.

Jezeli zachodzi koniecznos¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych

z otrzymanym zgtoszeniem wewnetrznym, upowazniona osoba moze skontaktowac
sie ze zgtaszajgcym poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

Rozdziat V

DOKONYWANIE ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ ZASADY ICH PRZYJMOWANIA

1.

§10

Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego upowazniona osoba rozpatruje
zgtoszenie wewnetrzne w celu ustalenia zasadnosci wskazanych okolicznosci,
podejmuje z zachowaniem nalezytej starannosci przewidziane w Regulaminie
dziatania nastepcze oraz przekazuje informacje zwrotng zgtaszajgcemu.

Przekazania zgtaszajgcemu informacji zwrotnej nalezy dokonaé w terminie 3 miesiecy
od daty przyjecia zgtoszenia lub w terminie 3 miesiecy od daty potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia, jesli potwierdzenie miato miejsce.

Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa



1)
2)

i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenia prawa.

W uzasadnionych przypadkach dziatania, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢
powierzone zespotowi ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych powotywanemu
przez pracodawce.

§11

Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach
postepowania wyjasniajgcego w oparciu o obowigzujgce u pracodawcy regulacje oraz
informacje uzyskane z komodrek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i
charakteru zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci
i poufnosci tozsamosci.

Na wniosek pracownika upowaznionego do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen
naruszen kazdy pracownik jest zobowigzany udzieli¢ potrzebnych informacji lub
udostepni¢ wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznosci
rozpatrywanego zgtoszenia wewnetrznego.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspotpracy w zakresie niezbednym dla
prowadzonego postepowania wyjasniajgcego, w szczegélnosci do udzielenia
potrzebnych informacji oraz stawienia sie we wskazanym terminie w celu jego
wystuchania.

W toku postepowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie dokumentéw
potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, zas podejmowane
czynnosci utrwala w formie notatki stuzbowe;.

Z wystuchania pracownikéw wezwanych celem ztozenia wyjasnien sporzadza sie
protokot.

Osoby uczestniczgce w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, s3 zobowigzane do o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych
dowiedziaty sie w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania
poufnosci trwa takze po zakoriczeniu postepowania.

§12

Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajace
koniczy sie sporzadzeniem informacji koncowej:

potwierdzajgcej prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa;
niepotwierdzajgcej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

Informacja koricowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zawiera w szczegdlnosci
opis naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajgcego,
informacje co do zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, a w przypadku zgtoszen
zasadnych, rekomendacje o stosownych dziataniach w stosunku do osoby, ktérej
zgtoszenie dotyczyto oraz okresla zalecenia majgce na celu wyeliminowanie
podobnych naruszen prawa w przysztosci.

Po zapoznaniu z informacjg koricowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego
pracodawca podejmuje decyzje w zakresie dziatarn majgcych na celu eliminacje



stwierdzonych naruszen prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu,
w tym w szczegdlnosci dziatania przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany
organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie wtasciwych organéw.

§13

W uzasadnionych przypadkach zgtoszenia wewnetrzne mogg podlegac postepowaniu
wyjasniajgcemu prowadzonemu przez powotywany przez pracodawce Zespét ds.
rozpatrywania zgtoszen naruszen, ktéry po zakonczeniu postepowania ulega rozwigzaniu.

§14
1. W sktad zespotu wchodza:

1) kierownik gospodarczy,
2) sekretarz szkoty,
3) wyznaczony nauczyciel

Pracownicy wchodzacy w sktad zespotu posiadajg pisemne upowaznienie i sg obowigzani do
zachowania tajemnicy.

2. Posiedzenia Zespotu sg protokofowane. Protokdt zawiera w szczegdlnosci liste oséb
uczestniczgcych w posiedzeniu, dokonane ustalenia faktyczne oraz postanowienia
koricowe. Protokdt podpisywany jest przez wszystkich obecnych na posiedzeniu
cztonkdéw zespotu.

Rozdziat VI

OCHRONA DANYCH, ZASADY ZACHOWANIA POUFNOSCI TOZSAMOSCI
ORAZ POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACIJA

§15

1. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktorej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy
podlegajg ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgodgq zgtaszajgcego,
z zastrzezeniem sytuacji, w ktérej ujawnienie tozsamosci zgtaszajgcego wymagane
jest na podstawie przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa.

3. Zgtaszajgcego nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jego tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie postepowania karnego.

§16

W zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacja zgtoszern wewnetrznych, podejmowaniem dziatan
nastepczych oraz przetwarzaniem danych osobowych oséb wymienionych w zgtoszeniu
wewnetrznym, upowaznione osoby sg zobowigzane do:



1) posiadania pisemnego upowaznienia pracodawcy;

2) traktowania wszystkich zgtoszen z nalezytg powagg i starannoscig w sposéb poufny,
a przy ich rozpatrywaniu koniecznoscig kierowania sie zasadg bezstronnosci
i obiektywizmu.

§17
Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia wewnetrznego:

1) nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposdb, poza sytuacjami,
gdy obowigzek jej przekazania wynika z przepiséw prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich
informacji w niej zawartych, w szczegélnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci
zgtaszajgcego oraz osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy;

3) w celu uniemozliwienia dostepu oséb nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne
nosniki danych w niej zawarte, sg przechowywane w szafie w zamykanym
pomieszczeniu biurowym (pokoju), do ktérego dostep posiadajg jedynie
upowaznione osoby;

§18

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia sg przechowywane nie
dtuzej niz przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

Rozdziat VII

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
§19

Zgtoszenie dokonane w oparciu o przepisy Regulaminu podlega rejestracji w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada pracownik upowazniony
do przyjmowania zgtoszen naruszen.

§20
1. W rejestrze zgtoszerh wewnetrznych gromadzi sie w szczegdlnosci dane dotyczace:

1) numeru sprawy;

2) przedmiotu naruszenia;

3) daty dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

4) informacji o podjetych dziataniach nastepczych;
5) daty zakonczenia sprawy.

2. Rejestr zgtoszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do
procedury.



§21

Rejestr jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, w tym ochrony tozsamosci
zgtaszajacego oraz osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy, zas dane i informacje w nim zawarte
sg przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

Rozdziat VIII

DZIALANIA ODWETOWE
§22

1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontekscie zwigzanym
z pracg zgtaszajgcego, ktdremu przyznana zostata ochrona w oparciu o przepisy
niniejszego Regulaminu, w tym zabrania sie stosowania wzgledem zgtaszajgcego
wszelkich dziatan odwetowych, jak réwniez grozby lub préby ich zastosowania.

2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zgtaszajgcego pozostajgce
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, w szczegdlnosci stosowanie dziatan
odwetowych w zakresie:

1) odmowy nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcia umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na okres prébny, niezawarcia kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
niezawarcia umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie,
Ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenia wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymania awansu albo pominiecia przy awansowaniu,

6) pominiecia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych
z pracy,

7) przeniesienia pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenia w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazania innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

10) niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywnej oceny wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

12) natozenia lub zastosowania srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub
srodka o podobnym charakterze,

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu,

15) dyskryminacji,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

17) wstrzymania udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnionego skierowania na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwo$é skierowania pracownika na takie
badanie,



19) dziatania zmierzajgcego do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia

w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze pracodawca udowodni, ze
kierowat sie obiektywnymi powodami,

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,
21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w

szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.
§23

Zgtaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzic,
ze bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa

w momencie jej dokonywania i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu
prawa, bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszto do potwierdzenia
wystgpienia naruszenia prawa.

Przepis § 22 ust.2 stosuje sie do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej ze zgtaszajgcym, jezeli rdwniez pozostajg w stosunku pracy z
pracodawcg zatrudniajgcym zgtaszajgcego.

Potwierdzenie zastosowania wzgledem zgtaszajgcego dziatan odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem stanowi naruszenie obowigzkdw pracowniczych i moze
skutkowac pociggnieciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci
karnej wynikajgcej z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.

W zwigzku z realizowang ochrong przed dziataniami odwetowymi pracownicy
upowaznieni do przyjmowania zgtoszen naruszen monitorujg sytuacje kadrowg
zgtaszajacego.

Rozdziat IX

OCHRONA 0SOB DOKONUJACYCH ZGtOSZEN

§24

Dziatania podejmowane w zakresie ochrony oséb dokonujgcych zgtoszenia naruszen
obejmuja przede wszystkim:

1)

2)

3)

ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych

w ramach postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony
osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,
odebranie od 0séb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

ukaranie osdéb, ktdrym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania,

o ktéorym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

Rozdziat X



1)

2)

3)
4)

1)

2)

1)

2)

PRAWO DO ZGtOSZENIA ZEWNETRZNEGO
§25

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do organu publicznego lub
organu centralnego z pominieciem procedury przewidzianej w regulaminie zgtoszen
wewnetrznych, w szczegdlnosci gdy:

pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu
informacji zwrotnej w obowigzujacym terminie 7 dni lub

zgtaszajagcy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub

dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe lub
w przypadku zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na
okolicznosci sprawy, np. istnieje mozliwos¢ zniszczenia lub ukrycia dowodoéw lub
istnieje mozliwos¢ zmowy miedzy pracodawcy a sprawcg naruszenia prawa.

Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem
procedury okreslonej w niniejszym regulaminie nie skutkuje pozbawieniem
zgtaszajgcego ochrony ustawowe;j.

Organem Centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

Organami publicznymi sg:

Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw - przyjmujacy zgtoszenia

w zakresie zasad konkurencji i ochrony konsumentow;

inne organy przyjmujace zgtoszenia zewnetrzne dotyczgce naruszen w dziedzinach
nalezgcych do zakresu ich dziatan.

Rozdziat XI

SPOSOBY DOKONYWANIA ZGtOSZEN — UJAWNIENIA PUBLICZNE
§26
Osoba zgtaszajaca, dokonujaca ujawnienia publicznego podlega ochronie jezeli:

dokonata zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zewnetrznego i w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej okreslonym w niniejszym Regulaminie, organ
publiczny nie podejmie odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaze
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej, lub

dokonata od razu zgtoszenia zewnetrznego w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania naruszen prawa tego organu, organ
publiczny nie podejmie odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaze
zgtaszajacemu informacji zwrotne;j.



1)

2)
3)

Powyzsze wymogi majg zastosowania, gdy zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy,
by sadzi¢, ze:

naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe, lub
w przypadku zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienistwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na okolicznosci sprawy,

np. istnieje mozliwos$¢ zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia
prawa lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

Przepisow Ustawy nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa
nastgpito bezposrednio do prasy i stosuje sie przepis art. 15 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia
26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe (Dz.U. z 2018 r. poz.1914).

Rozdziat XII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§27

Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych do
realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej procedury, odpowiada Dyrektor Zespotu
Szkét nr 7 im. Bronistawa Bukowskiego w Koszalinie.

Dyrektor nadaje pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

do przyjmowania weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych osdb dokonujgcych zgtoszenia. Osoby
upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy.

W ZS 7 im. Bronistawa Bukowskiego w Koszalinie stosuje sie rozwigzania techniczne
i organizacyjne zapewniajgce przechowywanie danych osobowych zgtaszajgcego
oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji obejmujgcych zgtoszenie,
wiaczajagc w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci dokumentu lub innego
nos$nika informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych
zgtaszajgcego.

Niniejszy regulamin wraz z zatgcznikami jest zamieszczony na stronie BIP ZS 7 .
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 r. zarzadzeniem dyrektora ZS 7.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu zgtoszenn wewnetrznych

Zespot Szkot nr 7 im. Bronistawa Bukowskiego w Koszalinie

Karta zgtoszenia

I. Data sporzadzenia zgtoszenia

Il. Charakter zgtoszenia:

[1telefoniczny [1 poczta [] mailowy [] w rozmowie bezposredniej

Il . Dane zgtaszajacego:

Imie i nazwisko:
Stanowisko i miejsce pracy:

Dane do kontaktu:

IV. Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy zgtoszenie?
e zamodwienia publiczne,
e ochrona prywatnosci i danych osobowych,
e  bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

® inne (jakie)
V. Tres¢ zgloszenia

VI. Dowody i Swiadkowie

VII. Dodatkowe informacje

Podpis zgtaszajgcego ( czytelny) Podpis przyjmujgcego zgtoszenie ( czytelny)



REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Zatacznik Nr 2
do regulaminu zgtoszen wewnetrznych

L.p.

Nr
sprawy

Data wptywu
zgtoszenia
wewnegtrznego

Dane osobowe
sygnalisty oraz
osoby, ktorej
dotyczy
zgtoszenie

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Przedmiot
naruszenia
prawa

Zwiezty opis
przedmiotu
naruszenia

Zwiezty opis
podjetych dziatan
nastepczych

Data
zakonczenia
sprawy




