Wronki 11.09.2024 r.

Regulamin zgloszen wewnetrznych w ZS Nr 2 im.
Stanislawa Konarskiego we Wronkach, okreslajacy
procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz
ochrony osob dokonujacych zgloszen

§ 1. Cel regulaminu

1. Celem niniejszego Regulaminu jest w szczegdlnosci okreSlenie:

1) naruszen prawa podlegajacych zgloszeniu w oparciu o przepisy Regulaminu;
2) os6b uprawnionych do dokonania zgloszenia wewnetrznego;

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

4) roli, zakresu zadan i obowigzkow uczestnikow;
5) zasad zachowania poufnosci tozsamosci os6b do tego uprawnionych;
6) ochrony uprawnionych os6b przed dziataniami odwetowymi.

2. Zasady zawarte w niniejszym Regulaminie nie naruszaja ani nie ograniczaja
obowiagzku dokonania zawiadomienia wlasciwym organom panstwowym zgodnie z ich
kompetencjami, zwlaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia popelnienia
przestepstwa.

§ 2. Slownik pojec¢
1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec¢ dzialanie podjete przez pracodawce lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwo$ci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace,
whniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

2) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie
lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
zglaszajacemu;

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zglaszajacy pracuje lub



pracowal, lub w innej organizacji, z ktérg zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontaktow
kontekscie zwigzanym
z praca, lub dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajagcemu informacji
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

5) kontekscie zwigzanym z pracq — nalezy przez to rozumie¢ caloksztalt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy, stuzby lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym
podstawe Swiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

6) organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wiasciwy
w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego ujawniania
naruszen prawa oraz przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinach objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wiasciwym
celem podjecia dziatan nastepczych;

7) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory
ustanowit procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w
dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu;

8) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe
prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktora dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktdra osoba ta jest powigzana;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zZwigzanym z pracs;

10) osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra
moze doswiadczyC dzialan odwetowych, w tym wspdlpracownika lub czlonka rodziny
zglaszajacego;

11) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z p6zn. zm.)

12) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy

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

14) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne;

15) zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumieC przekazanie informacji o
naruszeniu prawa pracodawcy;

16) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu;

17) upowaznionej osobie — nalezy przez to rozumieC pracownika lub pracownikow
posiadajacych pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgloszen



wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych
os6b wymienionych w zgloszeniu wewnetrznym;

18) zespol — nalezy przez to rozumiec zesp6t ztozony z oséb upowaznionych;

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

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

21) RODO - Rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
o ochronie danych)(Dz. Urz. UE. L. z 2016 r. Nr 119, s. 1, z p6zn. zm.).

§ 3. Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy zarzadzenia

1. Przedmiotem zgloszenia moga by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajace na dziataniu
lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) zamowien publicznych;

2) korupcji

3) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
4) ochrony srodowiska;

5) zdrowia publicznego;

6) ochrony konsumentow;

7) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

8) bezpieczenstwa sieci i systemOw teleinformatycznych;

9) intereséw finansowych Unii Europejskiej;

10) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

11) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
§ 4. Osoby uprawnione do dokonania zgloszen

1. Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia wewnetrznego, w kontekscie zwigzanym
zZ pracag sa:

1) pracownik;
2) osoby, z ktérymi stosunek pracy zostat rozwigzany;

3) kandydaci do pracy, bioracy udzial w procesie rekrutacji przed zawarciem umowy.



2. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio réwniez wzgledem osoby
pomagajacej zglaszajacemu w dokonaniu zgloszenia wewnetrznego.

§ 5. Okolicznosci uzasadniajace niezastosowanie regulaminu
1. PrzepisOw niniejszego regulaminu nie stosuje sie, jezeli:

1) zgloszenie wewnetrzne nie zostalo dokonane w kontekscie zwigzanym z praca lub osoba
dziatala w zlej wierze;

2) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona osob
lub gdy dotyczy wylacznie interesu lub praw zgtaszajacego;

3) zostalo dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory w zwiazku z dokonanym
zgloszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;

§ 6. Podmioty (osoby) upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i dzialan
nastepczych

1. Podmiotem upowaznionym przez pracodawce do przyjmowania zgloszen wewnetrznych sg
czlonkowie Zespotu ds. rozpatrywania zgloszen wewnetrznych,

1. Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgloszen oraz do podejmowania dziatan
nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalszq komunikacje ze zglaszajacym,
w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu informacji
zwrotnej jest zespot osob ds. rozpatrywania zgloszen wewnetrznych.

2. Zespot ds. rozpatrywania zgloszen wewnetrznych sklada sie z trzech wyznaczonych do
danego zgloszenia os6b upowaznionych.

3. W zwigzku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie upowaznione osoby sg
zobowigzane do traktowania wszystkich zgloszen z nalezytqa powaggq i starannoscig w sposob
poufny, a przy ich rozpatrywaniu koniecznos$cia kierowania sie zasadq bezstronnosci i
obiektywizmu.

4. Wymienieni powyZej pracownicy realizujq zadania okreslone w Regulaminie na podstawie
pisemnego upowaznienia pracodawcy.

§ 7. Dokonywanie zgloszen wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania
1. Zgloszenie wewnetrzne jest dokonywane:

1) elektronicznie, poprzez zalogowanie sie na adres mailowy: www.platformarodo.eu, po
wpisaniu nastepujacych danych: Firma: 0012, email: zs2wronki, hasto: stanislaw.

Link z instrukcja logowania w celu zgloszenia wewnetrznego:
https://www.youtube.com/watch?v=bCB5dlelSmlI

2. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

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


https://www.youtube.com/watch?v=bCB5dIeISmI
http://www.platformarodo.eu/

2) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okoliczno$ci zdarzenia;

§ 8. Rejestracja zgloszen

1. Po wplynieciu zgloszenia wewnetrznego, upowaznione osoby wchodzace w skiad
powotanego Zespotu dokonuja weryfikacji formalnej i merytorycznej zgloszenia i przekazuja
je dyrektorowi ZS Nr 2 we Wronkach w terminie7 dni od otrzymania zgloszenia.

2. Jezeli zachodzi koniecznos$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwiazanych z otrzymanym
zgloszeniem wewnetrznym, upowaznione osoby kontaktuja sie ze zglaszajacym poprzez
kanat informatyczny : www.platformarodo.eu

3. Zgloszenie dokonane w oparciu o przepisy Regulaminu samoczynnie podlega rejestracji
w rejestrze zgloszen wewnetrznych, znajdujagcym sie na ww. platformie.

§ 9. Rozpatrywanie zgloszen

1. Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewnetrznego, zesp6t rozpatruje zgloszenie
wewnetrzne w celu ustalenia zasadnosSci wskazanych okolicznosci, podejmuje z zachowaniem
nalezytej starannosci przewidziane w Regulaminie dzialania nastepcze oraz przekazuje
informacje zwrotna zglaszajacemu.

2. Przekazanie zglaszajacemu informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie 1 miesigca
od daty przyjecia zgloszenia.

3. Informacja zwrotna zawiera w szczegélnosci informacje o planowanych lub podjetych
dzialaniach nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa i
ewentualnych $rodkach, ktére zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenia prawa.

4. Weryfikacja zasadnosci zgloszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach postepowania
wyjasniajacego w oparciu o obowiazujace regulacje oraz informacje uzyskane z komorek
organizacyjnych (dyrekcja) z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz
z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannos$ci i poufnosci tozsamosci.

5. Na wniosek pracownikéw upowaznionych do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen
naruszen kazdy pracownik jest zobowiazany udzieli¢ potrzebnych informacji lub udostepnic¢
wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywanego
zgloszenia wewnetrznego.

6. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspolpracy w zakresie niezbednym
dla prowadzonego postepowania wyjasniajacego, w szczegolnosci do udzielenia potrzebnych
informacji.

7. Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajacym, niezaleznie od charakteru tego
udzialu, sa zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktorych
dowiedzieli sie w czasie prowadzonego postepowania. Obowiazek zachowania poufnosci
trwa takze po zakonczeniu postepowania.


http://www.platformarodo.eu/

8.Po dokonaniu weryfikacji zasadno$ci zgloszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajace konczy
sie sporzadzeniem informacji koficowej:

1) potwierdzajacej prawdziwos$¢ informacji o naruszeniu prawa;
2) niepotwierdzajacej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

9.Informacja konicowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego zawiera w szczeg6lnosci opis
naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajacego, informacje
co do zasadnoSci zgloszenia wewnetrznego, a w przypadku zgloszen zasadnych,
rekomendacje

o stosownych dzialaniach w stosunku do osoby, ktorej zgloszenie dotyczylo oraz okreSla
zalecenia majace na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysztosci.

10.Po zapoznaniu z informacja koricowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego pracodawca
podejmuje decyzje w zakresie dziatan majacych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen
prawa i przeciwdzialanie ponownemu ich wystapieniu, w tym w szczeg6lnosci dzialania
przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne
lub zawiadomienie wtasciwych organéw.

§ 10. Ochrona danych, zasady zachowania poufnosci tozsamosci

1. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba, zZe za wyrazna zgoda zglaszajacego, z zastrzezeniem sytuacji,
w ktérej ujawnienie tozsamoS$ci zglaszajacego wymagane jest na podstawie przepisow
powszechnie obowiazujacego prawa.

2. Zglaszajacego nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie
jego tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie postepowania karnego.

3. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgloszenia wewnetrznego:

1) nie moze byC udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami,
gdy obowiazek jej przekazania wynika z przepisow prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji
w niej zawartych, w szczeg6lnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci zglaszajacego
oraz osoby, ktdrej zgloszenie dotyczy;

3) w celu uniemozliwienia dostepu oséb nieupowaznionych, dostep do tresci zgloszenia
wewnetrznego na kanale informatycznym www.platformarodo.eu maja wylacznie
upowaznieni cztonkowie powotanego Zespotu.

§ 11. Dzialania odwetowe

1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w konteksScie zwigzanym
z pracq zglaszajacego, ktéremu przyznana zostala ochrona w oparciu o przepisy niniejszego
Regulaminu, w tym zabrania sie stosowania wzgledem zglaszajacego wszelkich dzialan
odwetowych, jak rowniez grozby lub proby ich zastosowania.


http://www.platformarodo.eu/

2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zglaszajacego pozostajace w
zwiazku z dokonanym zgloszeniem, 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,

4) obnizenia wynagrodzenia za prace;
5) pominiecia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca;
6) negatywnej oceny pracy;

7) nalozenia lub zastosowania $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

8) wstrzymania udzialu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

9) nieuzasadnionego skierowania na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwosc¢ skierowania pracownika na takie badanie;

§ 12. Ochrona oséb dokonujacych zgloszenie

1. Zglaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, Ze miat uzasadnione podstawy sadzic,
ze bedaca przedmiotem zgloszenia 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.

2. Potwierdzenie zastosowania wzgledem zglaszajacego dziatan odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem stanowi naruszenie obowiazkéw pracowniczych i moze skutkowac
pociagnieciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci karnej
wynikajacej z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa.

3. Drzialania podejmowane w zakresie ochrony osob dokonujacych zgloszenia naruszen
obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla os6b uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen
0o zobowiagzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia;

3) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaly zobowigzania, o ktorym
mowa powyzej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami dyscyplinarnymi.



§ 13. Prawo do zgloszenia zewnetrznego

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do organu publicznego
(Rzecznik Praw Obywatelskich) z pominieciem procedury przewidzianej w regulaminie
zgloszen wewnetrznych, w szczegolnosci, gdy:

1) pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zglaszajacemu informacji
zwrotnej w obowigzujacym terminie 30 dni lub

2) zglaszajacy ma uzasadnione podstawy sqdziC, Ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody lub

3) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi zglaszajacego na dziatania odwetowe lub

4) w przypadku zgloszenia wewnetrznego istnieje wielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na okolicznoSci sprawy np.
istnieje mozliwos¢ zniszczenia lub ukrycia dowodéw lub istnieje mozliwos¢ zmowy miedzy
pracodawca a sprawca naruszenia prawa.

§ 14. Postanowienia koncowe

1. Przepisy niniejszego regulaminu podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

2. Niniejszy regulamin podlega publikacji na stronie internetowej szkoty: www.zs2-wronki.pl
w zakladce: Dokumenty szkoly.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego podpisania i ogloszenia.

Wronki 16.09.2024 r.
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