ZARZADZENIE NR 13/2024/2025
Dyrektora Zespolu Szkol im. Ignacego Lukasiewicza w Policach
z dnia 16 wrzesnia 2024 roku

w sprawie ustalenia regulaminu zgloszen wewnetrznych

Na podstawie art. 68 ust. 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2024, poz.
737), art. 3 [1] § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465), art. 24
ust. 1i 3 oraz art. 25 ust. 1 pkt. 1-8 i ust. 2 pkt 1-4 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928) oraz art. 5, art. 6, art. 28 oraz art. 29 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE.L nr 119), zarzadzam, co nastgpuje.

§1.

Ustalam regulamin zgloszen wewnetrznych okreslajacy wewnetrzng procedure zglaszania naruszen

prawa i podejmowania dziatan nastepczych, ktéry stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow w sposob przyjety w Zespole Szkot im. 1. Lukasiewicza w Policach.

Dyrektor
Zespotu Szkot im 1. Lukasiewicza
w Policach
Agata Jarymowicz
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Regulamin zgloszen wewnetrznych

Rozdzial 1.

Przepisy wstepne

§ 1.

1. Regulamin zgloszen wewnetrznych (zwany dalej Regulaminem) okresla wewnetrzng procedurg
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych, przez ktore nalezy rozumieé
podjete przez dyrektora Zespotu Szkot im. Ignacego Lukasiewicza w Policach lub upowazniong
przez niego osobe dziatania w celu oceny prawdziwosci informacji lub zarzutow zawartych
w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa

bedacego przedmiotem zgloszenia.

§2.

1. Zobowigzanymi do stosowania Regulaminu sg wszyscy pracownicy Zespotu Szkoét im. Ignacego
Lukasiewicza w Policach.
2. Dyrektor Zespotu Szkot im. Ignacego PLukasiewicza w Policach obowigzany jest zapoznac

pracownika z trecig Regulaminu przed dopuszczeniem go do pracy.

§ 3.

1. Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1) dziatanie nastgpcze — dzialanie podjete przez dyrektora Zespotu Szkot im. Ignacego
Lukasiewicza w Policach lub upowazniong przez niego osobe W celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa begdacego przedmiotem zgloszenia,

2) dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢
prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkodg¢ zglaszajacemu,

3) informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatlego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszito lub prawdopodobnie
dojdzie w Zespole Szkot im. Ignacego Lukasiewicza w Policach lub dotyczace proby ukrycia

takiego naruszenia prawa,



4) informacja zwrotna — przekazana zgtaszajacemu informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan,

5) pracodawca — szkota/placowka, za ktorg czynnoSci w sprawach z zakresu prawa pracy
dokonuje dyrektor,

6) pracownik — pracownik pedagogiczny lub niepedagogiczny Zespotu Szkét im. Ighacego
Fukasiewicza w Policach,

7) zgloszenie — zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie zewngtrzne dotyczace naruszenia prawa,

8) zgloszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy lub
petnomocnikowi ds. zgloszen,

9) zgloszenie zewngetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu
lub organowi centralnemu,

10) zglaszajacy - osoba dokonujaca zgtoszenia naruszenia prawa,

11) pelnomocnik ds. zgtoszen — pracownik Zespotu Szkot im. Ignacego Lukasiewicza w Policach
upowazniony przez dyrektora Zespotu Szkét im. Ignacego Lukasiewicza w Policach do
przyjmowania zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych obejmujacych weryfikacje

zgloszenia i dalszg komunikacje ze zglaszajacym.

Rozdzial I
Zgloszenia naruszen
§ 4.

1. Naruszeniem prawa, ktore podlega zgloszeniu na podstawie Regulaminu jest dziatanie Iub

zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) zamowien publicznych,

2) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych,

3) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
4) Kkorupcji,

5) ochrony $rodowiska.

§ 5.

1. Z zastrzezeniem § 5 ust. 2 Regulaminu, w celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz
przekazania informacji o podjetych dziataniach nastepczych, zgltoszenia wewngtrzne umozliwiaja
identyfikacj¢ zgtaszajacego.

2. Nie dopuszcza si¢ przyjmowania zgtoszen anonimowych.



§ 6.

Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub elektroniczne;j.
Zgloszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie zgloszenia na adres:
Zespot Szkot im. Ignacego Lukasiewicza w Policach, ul. Siedlecka 6, 72 — 010 Police z dopiskiem
pracownik ds. przyjmowania zgloszen od sygnalistow.

Zgltoszenie w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie zgtoszenia na adres

poczty elektronicznej: sygnalista@zspolice.pl

Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane:
1) telefonicznie (numer dostgpny na stronie internetowej www.zspolice.pl w zakladce
KONTAKT);

2) na wniosek zglaszajacego — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego

w siedzibie Zespotu Szkot im. Ignacego Lukasiewicza w Policach w wyznaczonym
terminie, nie dtuzszym niz 14 dni liczonym od dnia ztoZenia wniosku.
W celu umozliwienia przekazania informacji o podjetych dziataniach nastepczych zglaszajacy
podaje w zgloszeniu adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej (zwane dalej
adresem do kontaktu). Brak adresu korespondencyjnego lub brak adresu poczty elektronicznej
w zgloszeniu nie wptywa na konieczno$¢ podjecia dziatan nastepczych.
Pelnomocnik ds. zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia na adres do kontaktu niezwtocznie, nie
p6zniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania zgloszenia, o ile zgltaszajacy
wskazat adres do kontaktu.
Przy procedowaniu zgloszen podejmowane sa $rodki polegajace na:
1) uniemozliwieniu uzyskania dostgpu do informacji objetej zgloszeniem wewnetrznym
nieupowaznionym osobom,
2) zapewnieniu ochrony poufnosci tozsamos$ci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby ktorej
dotyczy zgloszenie.
Ochrona poufnosci, o ktorej mowa w § 6 ust. 7 pkt 2 Regulaminu obejmuje informacje, na
podstawie ktoérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby ktorej dotyczy zgloszenie.
Przyjete $rodki komunikacji na potrzeby zgtoszen wewngtrznych:
1) saniezalezne od sposobow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci
Zespotu Szkot im. Ignacego Lukasiewicza w Policach,
2) zapewniaja poufnos$¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem

przez osoby nieuprawnione.


mailto:sygnalista@zspolice.pl
http://www.zspolice.pl/

Rozdzial 111

Pelnomocnik ds. zgloszen

§7.

1. Dyrektor Zespotu Szkot im. Ignacego Lukasiewicza w Policach wyznacza pelnomocnika ds.
zgloszen udzielajac pisemnego upowaznienia osobie lub osobom sposrod pracownikow Zespotu
Szkot im. Ignacego Lukasiewicza w Policach do przyjmowania zgloszen wewngetrznych,
dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan nastgpczych, dalszej komunikacji
ze zglaszajacym oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych.

2. Pelomocnik ds. zgloszen, o ktorym mowa w ustepie poprzedzajacym, jest obowigzany do
zachowania tajemnicy.

3. W przypadku gdy zgloszenie wewngetrzne zostato przyjete przez pracownika Zespotu Szkot im.
Ignacego Lukasiewicza w Policach nieposiadajacego upowaznienia, o ktorym mowa w § 7 ust. 1
Regulaminu, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci osoby dokonujace;j
zgloszenia lub osoby ktérej dotyczy zgloszenie,
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewnetrznego pelnomocnikowi ds. zgloszen bez

wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

§ 8.

1. Pelnomocnik ds. zgltoszen prowadzi rejestr zgltoszen wewnetrznych.
2. Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen wewnetrznych jest dyrektor
Zespotu Szkot im. Ignacego Lukasiewicza w Policach.
3. Wpisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia wewnetrznego.
4. W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzone sg dane obejmujace:
1) kolejny numer sprawy,
2) zwiezly opis przedmiotu naruszenia,
3) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
4) informacje¢ o podjetych dziataniach nastgpczych,
5) date zakonczenia sprawy.
5. Dane w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa przechowywane przez okres 5 lat od dnia przyjecia
zgloszenia.

6. Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych okresla zatacznik numer 1 do Regulaminu.



Rozdzial IV

Dzialania nastepcze i informacja zwrotna

§ 9.

1. Pelnomocnik ds. zgtoszen podejmuje dzialania nastepcze poprzez:

1) weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i oceng prawdziwosci informaciji zawartych w tym
zgloszeniu,

2) wystgpowanie do organéw Zespotu Szkot im. Ignacego Lukasiewicza w Policach z
wnioskami dotyczacymi podjecia dzialan zmierzajacych do usunigcia uchybien
wskazanych w zgloszeniu,

3) zlozenie do wilasciwego organu zawiadomienia o popelnieniu przestgpstwa badz
mozliwosci jego popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktorego dotyczy
zgloszenie wypelnia znamiona czynu zabronionego.

2. Pelomocnik ds. zgloszen uprawniony jest do wystapienia do zgtaszajacego, z wykorzystaniem
adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu.
Jezeli zglaszajacy sprzeciwia si¢ przesytaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub
przestanie takich zadan moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, pelnomocnik ds. zgloszen
odstepuje od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

3. Pelnomocnik ds. zgloszen nie podejmuje dzialan nastgpczych w przypadku, gdy zgloszenie
wewnetrzne dotyczy sprawy, ktdra bylta juz przedmiotem wcze$niejszego zgltoszenia,

a w ponownym zgloszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w stosunku
do weczeéniejszego zgloszenia wewnetrznego. Adnotacje o tym zamieszcza si¢ W rejestrze

zgloszen .

§ 10.

1. Pelnomocnik ds. zgloszen przekazuje zglaszajacemu na adres do kontaktu informacje zwrotna
w terminie nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

2. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje¢ o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych $srodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane

w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§11.

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



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

Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialno$ci, w tym odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia praw innych oséb lub
obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepisow o ochronie danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa - pod warunkiem, ze
zglaszajacy miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest

niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

Rozdzial V
Zgloszenie zewnetrzne
§12.

Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem procedury
okreslonej w regulaminie zgloszen wewnetrznych nie skutkuje pozbawieniem zglaszajacego
ochrony.

Zgloszenie zewngtrzne dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich nastgpi¢ moze w formie
pisemnej na adres Rzecznika Praw Obywatelskich — al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa, za$
dodatkowe informacje w zakresie zgloszen zewnetrznych dokonywanych do tego organu
uzyska¢ mozna za posrednictwem infolinii Biura Rzecznika Praw Obywatelskich pod numerem
telefonu 800 676 676.



Zataczniki do Regulaminu zgloszen wewngtrznych

Wzor rejestru/formularza zgtoszenia

Imig i nazwisko zglaszajacego:
Stanowisko:
Kontakt (tel./e-mail/adres):

Status osoby dokonujacej
zgloszenia

O pracownik
o klient

0 kontrahent
O dostawca

o wspolpracownik (umowa cywilnoprawna /

gospodarcza) O inne

SZCZEGOLY ZGLOSZENIA

1 | jednostka
organizacyjna ktorej
dotyczy zgtoszenie

2 | Podstawowe informacije
dotyczace zglaszanej
nieprawidlowosci

Termin:
Miejsce:
Opis zdarzenia:

3 | Swiadkowie (jesli ich
personalia mozliwe do
ustalenia)

L.p. | Imi¢ i nazwisko

Dane kontaktowe




4 | Wykaz dowodow

L.p. | Nazwa dowodu

Znaczenia dowodu dla sprawy
wraz z informacjg gdzie mozna go
pozyskac (jesli dowod nie jest
zataczony do Formularza
Zgtoszenia)

5 | Zalaczniki

L.p. | Nazwa zalgcznika

1 Klauzula informacyjna RODO dla Sygnalisty

4

5

6 | Oswiadczenie i podpisy

Daty

o O$wiadczam, ze zapoznalem si¢ i akceptuje tres¢ Klauzuli
informacyjnej RODO, zataczonej do Formularza Zgtoszenia

o O$wiadczam, iz jestem w pelni $wiadomy/-a mozliwych
konsekwencji prawnych zwiazanych ze zgloszeniem nieprawidtowosci
dokonanym w zlej wierze, tj. gdy wiem lub przy zachowaniu nalezytej
staranno$ci powinienem wiedzie¢, ze zglaszane nieprawidtowosci sa
nieprawdziwe lub nie majg uzasadnionych podstaw, a wszczete
postgpowanie moze nies¢ dla jego adresata negatywne konsekwencje.

o O$wiadczam, ze wyrazam zgode na otrzymanie potwierdzenia
przyjecia niniejszego zgloszenia.

Miejsce i data Podpis
Wzor o$§wiadczenia przyjmujgcego zgloszenie
Data wplywu Sposéb przyjecia zgloszenia Nr rejestru Podpis

O osobiscie
0 drogg e-mailowg
O pocztg tradycyjng




OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI | POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/-a, zobowigzuje si¢ do zachowania tajemnicy i nie ujawniania osobom trzecim,
zarOwno w czasie trwania postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu, jakichkolwiek
informacji powzietych w trakcie lub w zwiazku z rozpatrywaniem zasadnosci zawiadomienia

o Naruszeniu w zwigzku z | ].

Dodatkowo o$wiadczam, iz nie istnieja zadne okolicznosci, ktore mogltyby wywotaé¢ uzasadniong
watpliwo$¢ co do mojej bezstronno$ci we wskazanej wyzej sprawie (np. pozostawanie z osoba
poszkodowang lub sprawca w relacjach osobistych lub zawodowych powodujacych uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnos$ci). W przypadku zaistnienia takich okolicznosci w trakcie dzialania
komisji zobowiazuj¢ si¢ niezwtocznie powiadomi¢ o nich cztonkéw komisji i wylaczy¢ si¢ od udziatu

W postepowaniu.

Czytelny podpis

osoby przyjmujacej zgloszenie



