REGULAMIN
dotyczacy przyjmowania zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dzialan
nastepczych w zwigzku ze zgloszeniami naruszen prawa

Niniejszy Regulamin zostal sporzadzony w zwiazku z dyrektywa Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2019/1937 zdnia 23 pazdziernika 2019 roku w sprawie ochrony o0sob
zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz Ustawy o ochronie 0so6b zgltaszajacych naruszenie
prawa z dnia (Dz.U. 2024 poz. 928)

§1

Przepisy ogdlne
Niniejszy Regulamin okresla wewnetrzng procedure zgtaszania wewnetrznych naruszen prawa

1 podejmowania dziatan nastepczych, zgodnie z wymogami okreslonymi w rozdziale 3 ustawy
z dnia 16 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow.

§2

Definicje

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin dotyczacy przyjmowania
zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nast¢pczych;

2. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong na stanowisku dyrektora
Szkoly Podstawowej nr 21 z Oddziatami Integracyjnymi im. K. Miarki w Katowicach;

3. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Szkole Podstawowej nr
21 z Oddziatami Integracyjnymi im. K. Miarki w Katowicach;

4. SygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia

publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg, w tym:
pracownika, pracownika tymczasowego, osobe $wiadczaca prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazyste, praktykanta oraz innych
wskazanych wart. 4 ust. I 1 i 2 Ustawy o ochronie sygnalistow.

5. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowo$ci prawnej, ktdrej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa lub z ktéra osoba ta jest powigzana;

6. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktéra pomaga zglaszajacemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie
Zwigzanym z pracg;

7. Osobie powiazanej z Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna, ktdra
moze doswiadczy¢ dziatanh odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny
zglaszajacego;

8. Kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ catoksztalt okolicznos$ci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
$wiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;

9. Komisji — Komisji Zgtoszen Wewngtrznych,

10. Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym



uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, o ktorym
mowa w § 1 ust. 1 powyzej, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy lub
W innej organizacji, z ktorg Sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w konteks$cie
zwigzanym z pracg, lub dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

11. Naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z
prawem lub majace na celu obejScie prawa dotyczace: zamowien publicznych, ushlug,
produktéw i1 rynkéw finansowych; zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu
bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnosci z wymogami; bezpieczenstwa transportu; ochrony
srodowiska; ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego; bezpieczenstwa zywnosci
1 pasz; zdrowia i dobrostanu zwierzat; zdrowia publicznego; ochrony konsumentoéw; ochrony
prywatnos$ci i danych osobowych; bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;
interes6w finansowych Unii Europejskiej; rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

12.  Zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to przekazanie informacji o naruszeniu
prawa Pracodawcy;
13.  Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub

zaniechanie Pracodawcy, ktore jest spowodowane Zgtoszeniem lub Ujawnieniem publicznym
1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu
szkodeg;

14.  Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dziatanie podjete przez Pracodawce w
celu oceny prawdziwosci zarzutoéw zawartych w Zgloszeniu Wewngtrznym oraz, w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem Zgloszenia,
w tym Postepowanie wyjasniajace.

§3
Procedura zgloszen wewnetrznych
1. Pracownicy zatrudnieni u Pracodawcy sa uprawnieni do skladania zgloszen
wewngtrznych zawierajacych informacje o naruszeniu prawa.
2. Zgloszenia wewnetrzne sklada sie do Komisji Zgloszen Wewngetrznych powotane;j
przez Pracodawce.
3. Procedura okreslona niniejszym Regulaminem nie obejmuje przyjmowania zgloszen

anonimowych, dotyczy to rowniez zgloszen ustnych, telefonicznych lub za posrednictwem
systemow komunikacji gtosowe;.

4. Procedura okre$lona niniejszym Regulaminem nie obejmuje przyjmowania zgloszen
o naruszeniach obowigzkéw pracowniczych podlegajacych odpowiedzialnosci przewidzianej
w Kodeksie Pracy lub dokumentach wewnetrznych Pracodawcy regulujacych stosunki pracy.
5. Regulaminu nie stosuje si¢ takze w przypadkach wytaczonych z zakresu Ustawy.

6. Zgloszenia wewnetrzne sklada si¢ w formie pisemnej, ustnie, telefonicznie lub
za posrednictwem innych systemow komunikacji glosowej oraz, na wniosek zglaszajacego,
za pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia otrzymania
zgloszenia. Przy czym ze zgloszen innych niz w formie pisemnej Komisja Zgloszen
Wewnetrznych sporzadza pisemna notatke zawierajacg tre$¢ zgloszenia oraz dane osoby
zglaszajace;.

7. Komisja przyjmuje zgtoszenia za posrednictwem kazdego ze swoich cztonkow.

§4

Przyjecie Zgloszenia Wewnetrznego



1. Komisja do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa w terminie 7 dni od dnia
otrzymania Zgloszenia Wewnetrznego, jest obowigzana do potwierdzenia Sygnali§cie przyjecia
Zgltoszenia Wewnetrznego.

2. Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia Wewnetrznego dokonuje jeden cztonek Komisji w
formie wskazanej przez Sygnaliste, jako preferowany sposéb kontaktu zwrotnego.
3. Wskazany powyzej termin potwierdzenia przyj¢cia Zgloszenia Wewngtrznego nie

dotyczy sytuacji, w ktorej zglaszajacy nie podal adresu, na ktory nalezy przekazad
potwierdzenie.

§5

Komisja Zgloszen Wewnetrznych

1. Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen jest podmiotem wewngtrznym
powolywanym przez Pracodawceg, upowaznionym do podejmowania Dziatan nastgpczych,
wlaczajac w to weryfikacje Zgltoszenia Wewnetrznego i dalszag komunikacj¢ z Sygnalista, w

tym wystgpowanie 0 dodatkowe informacje
1 przekazywanie Sygnali$cie informacji zwrotne;.

2. Pracodawca powotuje czteroosobowa Komisje Zgtoszen Wewnetrznych, w sktad ktorej
wchodzg nastepujacy Pracownicy:

1.

2.

3.
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3. Komisja wykonuje swoje zadania w siedzibie Pracodawcy 1w godzinach pracy jej
cztonkow.

4. Kadencja cztonkéw Komisji do spraw rozpoznawania naruszen prawa wynosi 2 lata, z
mozliwos$cig ponownego wyboru na jedng kolejng kadencje.

5. Czlonkowie Komisji, co do ktorych z tresci Zgltoszenia Wewngtrznego wynika, ze moga
by¢ zaangazowani w naruszenie prawa stanowigce przedmiot Zgloszenia
Wewnetrznego, nie mogg bra¢ udziatu w pracach Komisji dotyczacych rozpoznawania
tego Zgtoszenia Wewngtrznego

§6

Zadania Komisji Zgloszen Wewnetrznych

Do zadan Komisji nalezy:

1. Przyjmowanie zgloszen wewnetrznych za posrednictwem kazdego ze swoich
cztonkow.
2. Podejmowanie dzialan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia 1 dalszg

komunikacj¢ ze zglaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje 1 przekazywanie
zglaszajacemu informacji zwrotnej.

3. Potwierdzanie zglaszajacemu przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze zglaszajacy nie podat adresu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.
4. Podejmowanie, z zachowaniem nalezytej staranno$ci, dziatan nastgpczych w zwigzku
ze zgloszeniem wewnetrznym.

6. Komisja jest upowazniona do nast¢pujacych dziatan nastgpczych i stosowania srodkow
w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa:



° ocenia prawdziwos$ci zarzutdw zawartych w zgloszeniu,

° dochodzenie wewngetrzne polegajace na wystuchaniu Pracownikoéw lub innych oséb
mogacych mie¢ zwigzek ze zgloszeniem, przy czym uczestnictwo w wystuchaniu wymaga
zgody danego Pracownika lub innej osoby,

° postepowanie wyjasniajace polegajace na zapoznaniu si¢ z dokumentami mogacymi
mie¢ zwigzek ze zgloszeniem, w tym z korespondencja elektroniczng prowadzong za pomoca
sprze¢tu Pracodawcy i informacjami znajdujacymi si¢ w pamigci komputerow nalezacych do
Pracodawcy, zapisami audio i video stanowigcymi wlasno$¢ Pracodawcy,

° zwrocenie si¢ do Pracodawcy o wniesienie oskarzenia do wiasciwego organu
publicznego,

° zwrocenie si¢ do Pracodawcy o podjecie dzialania w celu odzyskania $rodkow
finansowych,

° zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen w danej sprawie w zwigzku
ze stwierdzeniem, ze zarzuty objgte zgloszeniem zostaly ocenione jako nieprawdziwe,
zgltoszenie dotyczy okoliczno$ci nieobjetych zakresem niniejszego Regulaminu albo zgloszone
naruszenie miato wyraznie niewielka wagg 1 nie wymagato dalszych dziatan nastepczych,

° przekazanie zglaszajacemu informacji zwrotnej w terminie do 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zglaszajacemu, 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

7. Jezeli zoceny zgloszenia wewngtrznego wynika, ze dotyczy ono naruszenia
obowigzkoéw pracowniczych Komisja zamyka procedurg przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
w danej sprawie i1 przekazuje ja Pracodawcy.

8. Z przeprowadzonych dziatan nastepczych Komisja sporzadza protokot lub notatke.

9. Komisja dziata kolegialnie podejmujac decyzje wigkszoscia glosow, przy czym
decyduje ilo$¢ gloséw oddanych ,,za”. W sprawach wymagajacych podjecia decyzji komisja
sporzadza protokot z glosowania.

10. Dokumenty sporzadzane przez Komisje podpisuja wszyscy jej cztonkowie, przy czym
kazdy z cztonkdw jest uprawniony do wpisania do dokumentu zdania odrgbnego.

§7
Postepowanie wyjasniajgce
1. Postepowanie wyjasniajace przeprowadzone jest w sktadzie co najmniej trzech
cztonkoéw Komisji do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa.
2. Postgpowanie ~ wyjasniajace poprzedzone jest wstepna analiza Zgloszenia

Wewnetrznego, przeprowadzong przez trzech czitonkéw Komisji do spraw rozpoznawania
naruszen prawa.

3. Wstepna analiza Zgloszenia Wewnetrznego ma na celu ustalenie, czy Zgtoszenie
Wewngtrzne nie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub czy istnieje mozliwo$¢ uzyskania
informacji niezbednych do przeprowadzenia Postepowania Wyjasniajgcego.

4. W przypadku, gdy na etapie wstepnej analizy Komisja do spraw rozpoznawania
zgloszen naruszen prawa uzna, ze Zgtoszenie Wewngtrzne jest w oczywisty sposob bezzasadne,
nieprawdziwe lub brak jest mozliwo$ci uzyskania informacji niezb¢dnych do prowadzenia
Postepowania wyjasniajacego, odstepuje od wszczecia Postgpowania wyjasniajgcego.

5. Komisja informuje Sygnaliste w terminie 14 dni od dnia odstgpienia od wszczgcia
Postepowania wyjasniajacego o tym fakcie, w formie wskazanej przez Sygnaliste jako
preferowanej formie kontaktu.

6. W toku postepowania wyjasniajagcego, Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen
naruszen prawa, w celu ustalenia zasadnosci i prawdziwos$ci Informacji o naruszeniu prawa



wskazane] w Zgloszeniu Wewnetrznym, podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci,
stosowne Dziatania nastepcze.

7. Komisja moze w szczegoélnosci wzywac swiadkow w celu zlozenia zeznah oraz
analizowa¢ dokumentacj¢ niezbedng do rozpoznania Zgloszenia wewnetrznego.

8. Po przeprowadzeniu Postgpowania wyjasniajagcego, Komisja podejmuje decyzje co do
zasadnosci Zgloszenia Wewnetrznego.

9. W przypadku, gdy Komisja uzna, ze doszto do naruszenia prawa, decyzja zawiera
rekomendacje krotkofalowe co do dziatan naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do
Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz rekomendacje dlugofalowe, majace na celu zapobiezenie
podobnym naruszeniom prawa w przysztosci.

10. Decyzje Komisji do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa zapadaja zwykta
wigkszoscig gtosow.
11. Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa przeprowadza

Postgpowanie wyjasniajace, podejmuje Dzialania nastgpcze oraz przekazuje informacje
zwrotng SygnaliScie w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia
Wewnetrznego, a jezeli potwierdzenia nie zostato przekazane — w terminie 3 miesigcy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgloszenia Wewnetrznego.

12. Informacja zwrotna zawiera informacj¢ w przedmiocie stwierdzenia badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i1 ewentualnych srodkach, ktére zostaly lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§8

Dzialania odwetowe

1. Sygnalista nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania Zgloszenia
wewnetrznego.

2. Za niekorzystne traktowanie, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, uwaza si¢
w szczegblnosci:

a) odmowe¢ nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

c) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres

probny, nie zawarcie kolejnej umowy o prac¢ na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o
prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy
Sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

d) obnizenie wynagrodzenia za prace,

e) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

f) pomini¢cie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
praca,

g) przeniesienie Sygnalisty na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

1) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkoéw pracowniczych,

j) niekorzystng zmian¢ miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

k) negatywng ocen¢ wynikow pracy lub negatywna opini¢ o pracy,

1) nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze,

m) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

n) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

0) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia w danym

sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego



lub branzowego.

— chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

3. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszym Regulaminie jedynie w
przypadku, gdy mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem Zgloszenia
wewnetrznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania
Zgloszenia i ze informacja taka stanowi Informacj¢ o naruszeniu prawa.

4. Postanowienia § 7 stosuje si¢ do Osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz
Osoby powigzanej z Sygnalista, jezeli pozostaja w stosunku pracy z Pracodawca.
§9

Dane osobowe

1. Administratorem danych osobowych Sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgloszenie,
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalista jest
Pracodawca.

2. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zgtaszajacego.
3. Komisja, po otrzymaniu zgloszenia, moze w celu weryfikacji zgloszenia oraz podjgcia

dziatan nastepczych zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
nawet bez jej zgody.

4. Komisja prowadzi rejestr zgtoszen wewngtrznych.

5. Pracodawca jest administratorem danych zgromadzonych w rejestrze zgloszen
wewnetrznych.

6. Dane w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa przechowane przez okres 5 lat od dnia
przyjecia zgtoszenia.

7. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nast¢pczych

oraz przetwarzania danych osobowych 0s6b dokonujacych zgloszen i1 osob, ktorych dotyczy
zgloszenie upowazniona jest wylagcznie Komisja oraz Pracodawca w zakresie wskazanym w
niniejszym Regulaminie i Ustawie.

8. Pracodawca upowaznia pisemnie kazdego zcztonkéw Komisji do czynno$ci
wskazanych w § 6.
8. Osoby upowaznione zgodnie zust. 8 niniejszego paragrafu sa obowigzane do

zachowania tajemnicy.

§10
Postanowienia koncowe
1. Odpowiedzialnymi za zapoznanie podlegtych pracownikéw z niniejszym Regulaminem
jest Dyrektor Szkoty.
2. Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z trescig niniejszego Regulaminu.

Nowo zatrudniony Pracownik ma obowiazek zapoznania si¢ z tre$cig niniejszego Regulaminu
przed rozpoczeciem wykonywania pracy.

3. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go
do wiadomosci Pracownikow w sposéb przyjety u Pracodawcy.



