Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 29/2024 Dyrektora ZSiPO
Z dnia 16.09.2024r.

Regulamin zgloszen wewnetrznych
okreslajacy procedury zglaszania naruszen prawa i ochrony oséb dokonujacych
zgloszen w Zespole Szkol i Placowek Oswiatowych w Nowym Saczu

§1.

Postanowienia ogélne

1. Przez uzyte w regulaminie okre$lenie rozumie sie:
1) anonim - zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;
2} dzialania nastgpcze - dzialania podjete przez petnomocnika d/s zgloszen w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia;
3) dzialania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére jest
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢
prawa zglaszajacego lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ szkode zglaszajacemu;
4) informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie
dojdzie w Zespole Szkot i Placéwek Oswiatowych w Nowym Saczu;
5) informacja zwrotna - przekazanie zglaszajacemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych i powodéw takich dziataf;
6) kontekst zwiazany z pracg - caloksztalt okolicznosci zwiazanych ze stosunkiem pracy lub
innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktérych
uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;
7) naruszenie - dziatanie lub zaniechanie dzialania, ktére jest niezgodne z prawem lub ma na
celu obejécie prawa;
8) pracodawca - nalezy przez to rozumieé¢ Zespét Szkot i Placoéwek Oswiatowych
reprezentowany przez Dyrektora Zespotu;
9) pracownik - pracownik Zespotu Szkét i Placowek Oswiatowych w Nowym Saczu lub
osoba zwigzana innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe §wiadczenia pracy;
10) pelnomocnik d/s zgloszefi - osoba upowazniona przez Dyrektora do przyjmowania
zgtoszen, podejmowania dzialaf nastepczych obejmujacych weryfikacje zgloszenia i dalsza
komunikacj¢ ze zglaszajgcym;
11) vujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczne;j;
12) zglaszajacy - osoba, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszenia

prawa uzyskane w kontek$cie zwigzanym z praca;



13) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba, ktéra pomaga Zglaszajgcemu w tej
czynnosci i ktoérej pomoc nie powinna by¢ ujawniona;

14) osoba powigzana ze Zglaszajacym - osoba, ktéra moze doswiadczyé dzialan
odwetowych, w tym wspdipracownika lub czlonka rodziny Zglaszajacego;

15) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie - wskazana w zgloszeniu osoba, ktéra dopuscita si¢
naruszenia prawa,

16) zgloszenie - informacja o rzeczywistych i potencjalnych nieprawidtowosciach
dotyczacych naruszenia prawa przekazana w formie zgloszenia wewnetrznego i zgloszenia
zewnetrznego;

17) zgloszenie wewngtrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;

18) zgloszenie zewnetrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi

publicznemu lub organowi centralnemu.

2. Niniejszy regulamin:
1) umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgloszen wewnetrznych;
2) uniemozliwia uzyskanie dostgpu do informacji objetej zgloszeniem wewnetrznym
nieupowaznionym osobom;
3) zapewnia ochron¢ poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia wewngtrznego
i osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie;
4) zapewnia ochron¢ osob dokonujgcych zgloszenia i 0s6b z nim zwigzanych;
5) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen wewnetrznych.

3. Do przestrzegania zasad wynikajacych z niniejszego regulaminu obowigzani, s3 wszyscy
pracownicy Zespotu Szkét i Placowek Oswiatowych w Nowym Sgczu.

§2.

Zakres przedmiotowy zgloszenia

1. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa dotyczace :
1) zaméwien publicznych;
2) ochrony prywatnosci danych osobowych;
3) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.
2. Przedmiotem zgloszenia moze by¢ réwniez:
1) naruszenie zasad etycznego postgpowania i przepisOw prawnych, w tym prawa
wewnetrznego obowigzujagcego w Zespole Szkét i Placowek Oswiatowych w Nowym Saczu;
2) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;
3) naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa pracownikow

Iub ucznidow w Zespole Szkotl 1 Placowek Oswiatowych w Nowym Saczu.



§ 3.

Pelnomocnik d/s zgleszen

1. Dyrektor wyznacza petnomocnika ds. zgloszen udzielajgc pisemnego upowaznienia osobie lub
do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania
dzialan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych.
2. Pelnomocnik ds. zgloszen, o ktérym mowa w ust. 1 jest obowigzany do zachowania taj emnicy.
3. W przypadku gdy zgloszenie wewngtrzne zostalo przyjete przez pracownika szkoly/placéwki nie
posiadajgcego upowaznienia , pracownik ten jest obowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujgcej zgloszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewnetrznego ds. zgloszefi, bez wprowadzania
zmian w tym zgloszeniu.
4. Pelnomocnik ds. zgloszen prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych.
5. Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest Dyrektor.
6. Wpisu do rejestru zgloszen wewngtrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia wewnetrznego.
7. W rejestrze zgloszen wewngtrznych gromadzone sa dane obejmujace:
1) kolejny numer sprawy;
2) zwigzly opis przedmiotu naruszenia;
3) datg¢ dokonania zgloszenia wewnetrznego;
4) data przekazania informacji zwrotnej;
5) informacj¢ o podjetych dzialaniach nastgpczych;
6) date zakonczenia sprawy.
8. Dane w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia
zgloszenia.
9. Wzér rejestru zgloszen wewnetrznych okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

§4.

Kanaly zglaszania naruszen

1. Zgloszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub elektroniczne;j.
2. Zgloszenie w postaci papierowej moze by¢é dokonane poprzez skierowanie zgloszenia na adres:
ul. Nadbrzezna 77, 33-300 Nowy Sgcz / Pelnomocnik d/s zgloszen /.
3. Zgloszenie w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie zgloszenia na
adres poczty elektroniczne;:
4. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane:
1) telefonicznie pod nr 514 084 145;
2) na wniosek zglaszajacego — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w
siedzibie Zespolu w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 7 dni, liczonych od dnia
zlozenia wniosku.
5. W celu umozliwienia przekazania informacji o podjetych dziataniach nastepczych zglaszajacy
podaje w zgloszeniu adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwane dalej



»adresami do kontaktu”. Brak adresu korespondencyjnego lub brak adresu poczty elektronicznej w
zgtoszeniu nie wpltywa na konieczno$¢ podjecia dziatan nast¢pczych.
6. Pelnomocnik ds. zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia na adres do kontaktu niezwlocznie,
nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania zgloszenia, o ile zglaszajacy
wskazal adres do kontaktu.
7. Przy procedowaniu zgloszen podejmowane sg srodki:
1) uniemozliwiajace uzyskanie dostepu do informacji objetej zgloszeniem wewngtrznym
nieupowaznionym osobom;
2) zapewniajgce ochrone poufnosci tozsamo$ci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie.
8. Ochrona poufnosci, o ktérej w ust. 7 pkt 2 obejmuje informacje, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$é osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
ktérej dotyczy zgloszenie.
9. Przyjete srodki komunikacji na potrzeby zgloszen wewnetrznych:
a) sa niezalezne od sposobéw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyklej
dzialalnoéci Zespotu;
b) zapewniajg poufno$¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
odczytaniem przez osoby nieuprawnione.
10. Zgloszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy Zglaszajacy zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;
2) poufny, gdy Zglaszajacy nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane
podlegaja utajnieniu;
3) anonimowy, gdy w Zaden sposéb nie mozna zidentyfikowaé Zglaszajacego.

§5.

Zgloszenie

1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane Zglaszajgcego tj. imie¢, nazwisko, stanowisko (nie dotyczy anonimow);

2) adres do kontaktu;

3) date i miejsce sporzadzenia;

4) dane osdb, ktore dopuscily sie naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko;

5) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.
3. Zgloszenia rozpatrywane, sa z nalezyta powaga i staranno$cia, a przy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
4. Zgloszenie anonimowe podlega rejestracji w rejestrze, o ktorym mowa w § 3 ust. 9 przez
petnomocnika d/s zgloszen.
5. Po rejestracji zgloszenie anonimowe pozostawia si¢ bez rozpoznania.



6. Ochronie, wylacznie w zakresie dokonanych zgloszen podlegaja: Zglaszajacy 1 osoby, ktore
pomagaly w dokonaniu zgloszenia, jesli dzialaty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majacego  podstawe w  posiadanych informacjach, ktére obiektywnie

uprawdopodobniajg zglaszane nieprawidlowosci.

§ 6.

Dzialania nastepcze

1. Pelnomocnik d/s  zgloszen dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastepnie decyduje
o dalszych dzialaniach nastepczych.
2. W wyniku przeprowadzonych dzialari nastepczych zgloszenie, w szczegoOlnosci moze zostaé
uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane, s dzialania:
a) wystepowanie do organéw Zespolu z wnioskami dotyczacymi podjecia dziatan
zmierzajacych do usunigcia uchybien wskazanych w zgloszeniu,
b) zlozenia do wlasciwego organu zawiadomienia o popetieniu przestepstwa badz
mozliwosci jego popehnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktorego dotyczy
zgloszenie wypelnia znamiona czynu zabronionego;
¢) zlozenie do organu prowadzacego lub organu sprawujacego nadzér pedagogiczny.
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wéwczas oddala si¢ zgloszenie.
3. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania, s3 zobowigzani do dolozenia
nalezytej staranno$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0s6b, ktérych zgloszenie dotyczy.
4. Pelnomocnik d/s zgloszen nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu
wewngetrznym dotyczacym sprawy bedgcej juz przedmiotem wezesniejszego zgloszenia nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wcezesniejszym zgloszeniem
wewnetrznym. Fakt ten odnotowywany jest w rejestrze zgloszen.

§7.

Informacja zwrotna

1. Pelnomocnik d/s zgloszeni przekazuje zglaszajacemu informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesigey od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

2. Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu.

3. Informacja zwrotna obejmuje w szczeg6lnosci informacje o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang

zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.



§8.
Zakaz dzialan odwetowych

1. Wobec zglaszajacego nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe.

2. Dokonanie zgloszenia nie moze stanowié¢ podstawy pociagnigcia do odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, pod warunkiem ze zglaszajacy mial uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgloszenie
lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

3. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnos$ci, w tym odpowiedzialnosci za szkode, z tytulu naruszenia praw innych oséb lub
obowigzkow okre§lonych w przepisach prawa, w szczegolno$ci w przedmiocie znieslawienia,
naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepisow o ochronie danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy Zespotu, pod warunkiem, ze zglaszajacy miat
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do

ujawnienia naruszenia prawa.

§9.

Zgloszenie zewng¢trzne

1. Zglaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia

wewnetrznego.

2. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

3. Organem publicznym przyjmujagcym zgloszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony

konsumentéw jest Prezes Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.

4. Organami publicznymi sa takze inne organy przyjmujace zgloszenia zewngtrzne dotyczace

naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organ6w.

5. Organ centralny w szczegolnosci:
1) przyjmuje zgloszenia zewngtrzne o naruszeniach prawa, dokonuje ich wstepnej
weryfikacji i przekazuje organom whasciwym do podjecia dziatan nastepczych;
2) zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i $rodkdw ochrony
prawnej zglaszajacych przed dziataniami odwetowymi oraz praw osob, ktorych dotyczy
zgloszenie, w szczegblno$ci przez zamieszczanie tych informacji na stronie
internetowej organu.

6. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez organ centralny albo organ publiczny.

7. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub elektroniczne;.

Zatgczniki do Regulaminu:

1. Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych.
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