Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 27/2024
zdnia 17 wrzes$nia 2024

Regulamin

zgtoszeri wewnetrznych, okreslajgcy wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa
oraz ochrony sygnalistéw w Szkole Podstawowej nr 1 im. Bronistawa Malinowskiego w Woli

W trosce o jako$é¢ pracy, jak i o przestrzeganie zasad prawnych i etycznych Szkola Podstawowa nr 1
im. Bronistawa Malinowskiego w Woli (zwany dalej Podmiotem Prawnym. obejmuje swa ochrong
osoby dokonujace zgtoszernn dotyczacych naruszenia prawa, zwane dalej Sygnalistami. Niniejsza
Procedura dokonywania zgtoszer naruszer prawa i podejmowania dziatar nastepczych (dalej zwana
Procedurg) ma na celu przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (dalej zwanej ustawa).
PRZEPISY OGOLNE

§1
Niniejszy regulamin okresla wewnetrzng procedure zgtaszania naruszer prawa i podejmowania dziatan
nastepczych, zgodng z wymogami okre$lonymi w rozdziale 3 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie 0séb zgtaszajacych naruszenia prawa.

§2
Definicje uzyte w niniejszym Regulaminie oznaczaja:

1. Podmiot Prawny — Szkola Podstawowa nr 1 im. Bronistawa Malinowskiego w Woli

2. Pracodawca- dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 im. Bronistawa Malinowskiego w Woli ,

3. Pracownik — osoba zatrudniona w Szkole Podstawowej nr 1 im. Bronistawa Malinowskiego
w Woli,

Sygnalista - osoba dokonujgca zgtoszen dotyczgcych naruszenia prawa,

5. zgloszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy,

6. informacja o naruszeniu prawa — informacja, wtym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie
dojdzie u Pracodawcy lub w innej organizacji, z ktorg zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekécie zwigzanym z pracg u Pracodawcy lub dotyczacg préby ukrycia takiego
naruszenia prawa,

7. dziatanie nastepcze —dziatanie podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, wtym przez dochodzenie wewngtrzne,
postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
$rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,

8. Komisja - Komisja Zgtoszen Wewnetrznych,

7. naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa dotyczace: zamowien publicznych; ustug, produktow irynkow finansowych;
zapobiegania praniu pieniedzy ifinansowaniu terroryzmu; bezpieczeristwa produktéw iich
zgodnosci  z wymogami; bezpieczenstwa transportu; ochrony $rodowiska; ochrony
radiologicznej ibezpieczeristwa jadrowego; bezpieczenstwa zywnosci ipasz; zdrowia
i dobrostanu zwierzat; zdrowia publicznego; ochrony konsumentdw; ochrony prywatnosci



idanych osobowych; bezpieczeristwa sieci isysteméw teleinformatycznych; interesow
finansowych Unii Europejskiej; rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, wtym zasad
konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania osdb prawnych,

Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie o0séb zgtaszajacych naruszenia prawa.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
§3

Pracownicy zatrudnieni u Pracodawcy s3 uprawnieni do sktadania zgtoszeri wewngtrznych
zawierajgcych informacje o naruszeniu prawa.
Zgtoszenia wewnetrzne skiada sie do Komisji Zgtoszent Wewnetrznych powotane;
przez Pracodawce.
Procedura okres$lona niniejszym Regulaminem nie obejmuje przyjmowania zgtoszen
anonimowych, dotyczy to réwniez zgtoszen ustnych, telefonicznych lub za posrednictwem
systemow komunikacji gtosowej.
Procedura okreélona niniejszym Regulaminem nie obejmuje przyjmowania zgloszen
o naruszeniach obowigzkéw pracowniczych podlegajacych odpowiedzialnosci przewidzianej
w Kodeksie pracy lub dokumentach wewnetrznych Pracodawcy regulujgcych stosunki pracy.
Regulaminu nie stosuje sie takze w przypadkach wytgczonych z zakresu Ustawy.
Zgtoszenia wewnetrzne sktada sie w formie pisemnej
(email — sygnalista@zespolszkolwwoli.onmicrosoft.com), ustnie Iub za posrednictwem

innych systeméw komunikacji gtosowej oraz, na wniosek zgtaszajgcego, za pomocg
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania zgtoszenia.
Przy czym ze zgtoszen innych niz w formie pisemnej Komisja Zgtoszeri Wewngtrznych sporzadza
pisemng notatke zawierajacg tres¢ zgtoszenia oraz dane osoby zglaszajgcej. Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.
Komisja przyjmuje zgtoszenia za posrednictwem kazdego ze swoich cztonkow.

KOMISJA ZGLtOSZEN WEWNETRZNYCH
§4
Pracodawca powotuje trzyosobowg Komisje Zgtoszerh Wewnetrznych, w skiad ktérej wchodza
nastepujacy Pracownicy:

1. Pan Mateusz Gazda

2. PaniJustyna Wawro

3. Pani Halina Chtapek

Komisja wykonuje swoje zadania w siedzibie Pracodawcy i w godzinach pracy jej cztonkow.
Do zadan Komisji nalezy:

1. przyjmowanie zgtoszeri wewnetrznych za posrednictwem kazdego ze swoich cztonkow,

2. podejmowanie dziatan nastepczych, wtaczajac wto weryfikacje zgtoszenia idalszg
komunikacje ze zgtaszajagcym, wtym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie zgtaszajagcemu informacji zwrotnej,

3. potwierdzanie zgtaszajgcemu przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba e zgitaszajacy nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie,

4. podejmowanie, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych w zwigzku
ze zgtoszeniem wewnetrznym.



4. Komisja jest upowazniona do nastepujacych dziatann nastepczych istosowania $rodkéw
w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa:
1) ocena prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu,
2) dochodzenie wewnetrzne polegajace na wystuchaniu Pracownikdw lub innych oséb
mogacych miec¢ zwigzek ze zgtoszeniem, przy czym uczestnictwo w wystuchaniu wymaga
zgody danego Pracownika lub innej osoby,
3) postepowanie wyjasniajace polegajgce na zapoznaniu sie z dokumentami moggcymi
mie¢ zwigzek ze zgloszeniem, wtym z korespondencjg elektroniczng prowadzong
za pomocg sprzetu Pracodawcy iinformacjami znajdujgcymi sie w pamieci komputerdw
nalezgcych do Pracodawcy, zapisami audio i video stanowigcymi wiasnos¢ Pracodawcy,
zwrdcenie sie do Pracodawcy o wniesienie oskarzenia do wiasciwego organu publicznego,
4) zwrdcenie sie do Pracodawcy o podjecie dziatania w celu odzyskania srodkow
finansowych,
5) zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszenn w danej sprawie w zwigzku
ze stwierdzeniem, ze zarzuty objete zgloszeniem zostaty ocenione jako nieprawdziwe,
zgtoszenie dotyczy okolicznosci nieobjetych zakresem niniejszego Regulaminu albo
zgtoszone naruszenie miato wyraznie niewielkg wage inie wymagato dalszych dziatan
nastepczych,
6) przekazanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej w terminie do 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.
5. Jezeli z oceny zgtoszenia wewnetrznego wynika, ze dotyczy ono naruszenia obowigzkow
pracowniczych Komisja zamyka procedure przyjmowania i weryfikacji zgtoszert w danej sprawie
i przekazuje jg Pracodawcy.
6. Z przeprowadzonych dziatan nastepczych Komisja sporzadza protokot lub notatke.
8. Komisja dziata kolegialnie podejmujgc decyzje wiekszoscig gtosow, przy czym decyduje ilos¢
gtosdw oddanych ,za”. W sprawach wymagajacych podjecia decyzji komisja sporzadza protokét
z glosowania.
9. Dokumenty sporzadzane przez Komisje podpisujg wszyscy jej cztonkowie, przy czym kazdy
z cztonkow jest uprawniony do wpisania do dokumentu zdania odrebnego.

OCHRONA SYGNALISTY
§5
1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:
1. korupcji;
. zamoéwien publicznych;
. ustug, produktow i rynkéw finansowych;
. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
. bezpieczenstwa produktow iich zgodnosci z wymogami;
. bezpieczernistwa transportu;
. ochrony srodowiska;
. ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jagdrowego;
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. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;



11. zdrowia publicznego;
12. ochrony konsumentow;
13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14. bezpieczeristwa sieci i systemdw teleinformatycznych;
15. interesow finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych;
17. konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16;
2. Sygnalista, z tytutu dokonanego zgloszenia lub podania informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej (tj. ujawnienia publicznego informacji) podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi. Za dziatania odwetowe uzna¢ nalezy bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym, ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, co obejmuje
réwniez m.in. niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.
3. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty
nie mogg, zgodnie z ustawa, by¢ podejmowanie dziatania odwetowe polegajace w zwtaszcza na:
1. odmowie nawigzania stosunku pracy;
2. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3. nie zawarciu umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o pracg na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o pracg
na czas okreslony —w przypadku gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;
4. obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
5. wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;
6. pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;
7. przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;
8. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
9. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika;
10. niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11. negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;
12. natozeniu lub zastosowaniu érodka 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. wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe;
18. nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;



10.

11,

Pracodawca upowaznia pisemnie kazdego z cztonkéw Komisji do czynnosci wskazanych
w ust. 6.
Osoby upowaznione zgodnie z ust. 7 s3 obowigzane do zachowania tajemnicy.

INFORMACJA O TRYBIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
§7
Sygnalista moze z pominieciem niniejszej Procedury dokonac¢ od razu zgtoszenia zewngtrznego.
Zgtoszeniem zewnetrznym jest przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu.
Organami, o ktorych mowa w ust. 1 s3:
1. organ centralny - Rzecznik Praw Obywatelskich.
2. organ publiczny przyjmujacy zgloszenia w zakresie zasad konkurencji iochrony
konsumentéw - Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.
3. organy publiczne - organy przyjmujace zgtoszenia zewnetrzne dotyczgce naruszen
w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organdw.
Zgtoszenia zewnetrzne mogg by¢ anonimowe lub umozliwiajace identyfikacjg zgtaszajgcego.
Administratorem danych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym jest organ centralny albo organ
publiczny, przyjmujacy zgtoszenie zewnetrzne.
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub elektroniczne;.
Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane:
1. telefonicznie za pomoca nagrywanej infolinii;
2. na wniosek zglaszajgcego — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w siedzibie organu przyjmujgcego zgtoszenie w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym
niz 7 dni, liczonych od dnia ztozenia wniosku
Organ centralny albo organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie zewnetrzne potwierdza jego
przyjecie zgtaszajgcemu na adres do kontaktu niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie
7 dni roboczych od dnia otrzymania zgtoszenia, pod warunkiem Ze zgtaszajgcy podat adres do
kontaktu.
Organ publiczny podejmuje dziatania nastepcze przez:
1. weryfikacje zgtoszenia zewnetrznego i ocene prawdziwosci zarzutéw zawartych w tym
zgtoszeniu;
2. przekazanie zgfoszenia zewnetrznego do innego organu publicznego wiasciwego
w zakresie naruszenia zawartego w zgfoszeniu zewnetrznym.
Organ publiczny moze zwrdcic sie do zgtaszajacego o wyjasnienia lub dodatkowe informacje
w zakresie przekazanych informacji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu, wykorzystujgc adres
do kontaktu. Jezeli zgtaszajacy sprzeciwia sie przesytaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych
informacji lub przestanie takich zgdan moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, organ
publiczny odstepuje od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.
Organ publiczny przekazuje zgtaszajgcemu informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia, a w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach — w terminie 6 miesiecy od tego dnia.
Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu, a w przypadku zgtoszen
zewnetrznych sktadanych w formie dokumentu elektronicznego — za posrednictwem systemu
teleinformatycznego.



19. dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;
20. spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
21. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia Sygnalisty - przy czym za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia
lub ujawnienia publicznego nalezy takze uznaé grozbe lub prébe zastosowania jednego z tych
srodkow.
4. Zgodnie z ustawg, to na pracodawcy spoczywa cigezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa
w art. 6.4. Procedury nie jest dziataniem odwetowym.
5. Przepisy § 5 Procedury stosuje sie odpowiednio:
1. do osoby pomagajagcej w dokonaniu zgtoszenia (tj. osoby, ktoéra pomaga Sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona);
2. do osoby powiazanej z Sygnalistg (tj. osoby, ktdra moze doswiadczy¢ dziatarh odwetowych
w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny Sygnalisty);
3. do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej lub powigzanej z Sygnalista
(zwtaszcza stanowigcej wiasnos¢ lub zatrudniajacej Sygnaliste);
4. w przypadku, gdy informacje o naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiedniej instytucji,
organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wiasciwym do dokonywania
takich zgtoszen.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
§6

1. Dane osobowe zgtaszajacego orazinne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg zgtaszajgcego.

2. Komisja, po otrzymaniu zgtoszenia, moze w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan
nastepczych zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, nawet bez
jej zgody.

3. Komisja prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych zawierajacy:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakoriczenia sprawy.

4. Pracodawca jest administratorem danych zgromadzonych w rejestrze zgtoszeri wewnetrznych.

5. Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia
zgtoszenia.

6. Do przyjmowania iweryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan  nastgpczych
oraz przetwarzania danych osobowych o0séb dokonujgcych zgtoszeri i oséb, ktérych dotyczy
zgtoszenie upowazniona jest wyfgcznie Komisja oraz Pracodawca w zakresie wskazanym
niniejszym Regulaminie i Ustawie.



PRZEPISY KONCOWE
§8

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Ustawy.
Regulamin zostat uzgodniony z zaktadowg organizacjg zwigzkows.
O obowiazywaniu niniejszej procedury Podmiot Prawny ma obowigzek poinformowac
kazdorazowo osobe ubiegajaca sie o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia
funkgji, lub petnienia stuzby wraz z rozpoczeciem rekrutaciji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy.
Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osob
wykonujacych prace poprzez udostepnienie w sekretariacie szkoty wydruku procedury
(pisemne potwierdzenie zapoznania sie z dokumentem).
Wszelkie zmiany niniejszej procedury wymagaja formy pisemnej i podania jej do wiadomosci
wszystkich osob, ktérych ona dotyczy.
Niniejsza Procedura wchodzi w 2ycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osob
wykonujacych prace, z wyjatkiem § 7 Procedury, ktéry wchodzi w zycie w dniu
25 grudnia 2024r.
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