Regulamin zgloszen wewnetrznych, okreslajacy procedury zglaszania
przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen

Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia z dnia 30 sierpnia 2024 roku
Dyrektora Zespotu Szkot im. Jana Il Sobieskiego
W Gnieznie

Rozdzial 1

PRZEPISY OGOLNE
§1

Wprowadza si¢ regulamin zgloszen wewngetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastegpczych w Zespole Szkot im. Jana III Sobieskiego w Gnieznie zwany dalej
»Regulaminem”.

§2

1. Celem niniejszego Regulaminu jest w szczegolno$ci okreslenie:
1)  naruszen prawa podlegajacych zgloszeniu w oparciu o przepisy Regulaminu;
2)  osOb uprawnionych do dokonania zgloszenia wewnetrznego;
3) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgloszeh wewngtrznych,
W tym dziatan nastgpczych;
4)  roli, zakresu zadan i obowigzkéw uczestnikow;
5)  zasad zachowania poufnosci tozsamosci 0s6b do tego uprawnionych;
6)  ochrony uprawnionych oséb przed dziataniami odwetowymi.

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

§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.  dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podj¢te przez pracodawce

lub organ publiczny w celu oceny prawdziwo$ci zarzutow zawartych w zgloszeniu
oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa, bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie
wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw
finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

2.  dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajacego lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ szkode zglaszajacemu;
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informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zglaszajacy
pracuje lub pracowal, lub w innej organizacji, z ktora zglaszajacy utrzymuje lub
utrzymywat kontaktw konteks$cie zwigzanym z pracg, lub dotyczaca proby ukrycia
takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajgcemu
informacji

na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;
konteks$cie zwiazanym z pracq — nalezy przez to rozumie¢ caloksztatt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym
podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktoérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa;

organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej
wlasciwy w sprawach udzielania informacji 1 wsparcia w sprawach zglaszania
1 publicznego ujawniania naruszen prawa oraz przyjmowania zgloszen zewnetrznych
o naruszeniach prawa w dziedzinach objetych ustawa, ich wstgpnej weryfikacji
i przekazania organom wlasciwym celem podjecia dziatan nastepczych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory
ustanowil procedur¢ przyjmowania zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawna lub jednostk¢ organizacyjng nieposiadajaca osobowo$ci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktdérg osoba ta jest
powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobeg
fizyczng, ktéra pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontek$cie zwigzanym z praca;

osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktéra
moze do$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub czlonka rodziny
zglaszajacego;

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

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w
rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu
pracownikow tymczasowych (Dz. U. 2003 nr 166 poz. 1608)

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

zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie
zewnetrzne,

zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa pracodawcy;
zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji

0 naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu;

upowaznionej osobie (pelnomocniku do spraw zloszen) — nalezy przez to rozumie¢
pracownika lub pracownikow posiadajacych pisemne upowaznienie pracodawcy do
przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen wewng¢trznych, podejmowania dziatan



nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb wymienionych w zgtoszeniu
wewngetrznym;

18. dyrektywie — to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii
(Dz.U.UE.L.2019.305.17);

19. ustawie - to Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie 0sob zgtaszajacych naruszenia
prawa (Dz. U. 2024 poz. 928);

20. RODO - Rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 z27 kwietnia 2016 ~w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r. Nr
119,s. 1, zpdzn. zm.).

Rozdzial 11

ZAKRES PODMIOTOWY ORAZ PRZEDMIOTOWY ZARZADZENIA
§4

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) zamoéwien publicznych;

2) ochrony prywatno$ci i danych osobowych;

3) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.

4) Oprocz wskazanych powyzej informacji o naruszeniach prawa, pracodawca
dopuszcza mozliwos¢ dokonywania zgloszen  wewnetrznych  rowniez
w przypadku:

5) wystgpienia mobbingu badz dyskryminacji;

6) wystapienia korupcji;

7) naruszenia standardow etyki nauczycieli.

§5
1. Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia wewngtrznego, w kontekscie
Zwigzanym Zz pracg sa:
1) pracownik;
2) osoby, z ktorymi stosunek pracy zostal rozwigzany;
3) kandydaci do pracy, bioracy udzial w procesie rekrutacji przed zawarciem
umowy;
4) osoby s$wiadczace pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilno — prawnej;
5) przedsigbiorcy realizujacy inwestycje dla szkoty;
6) osoby $wiadczgce prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilno — prawnej;
7) stazysci, wolontariusze.

§ 6

1. Kazda osoba uprawniona do wykonania zgtoszenia powinna zgtosi¢ nieprawidtowosc,
jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane



informacje sg prawdziwe. Zgtaszajacy podlega ochronie okreslonej w procedurze, pod
warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia
nieprawidlowos¢ jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba ze wst¢pna analiza zgloszenia,

daje podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dzialal w zlej wierze.

W ztej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziala w celu sprzecznym z prawem lub

zasadami wspolzycia spolecznego.

Decyzja o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za zgloszenie.

4. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.

5. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio rowniez wzgledem osoby
pomagajacej zglaszajacemu w dokonaniu zgltoszenia wewnetrznego.

w

§7

1. PrzepisOw niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ jezeli:
1) zgloszenie wewngtrzne nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym z pracg lub
osoba dziatata w zlej wierze;
2) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego
grona os6b lub gdy dotyczy wylacznie interesu lub praw zgtaszajacego;
3) zostato dokonane przez sprawce¢ naruszenia prawa, ktory w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem wewngtrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;

2. Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Regulaminu.

Rozdzial 111

PODMIOTY (OSOBY) UPOWAZNIONE DO PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
I DZIALAN NASTEPCZYCH

§8

1. Podmiotem upowaznionym przez pracodawce do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz do podejmowania dziatan nastepczych, wilaczajac w to
weryfikacje zgloszenia i1 dalsza komunikacj¢ ze zglaszajacym, w tym wystgpowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajagcemu informacji zwrotnej jest
petnomocnik do spraw zgloszen.

2. Wymieniony powyzej Pracownik realizuje zadania okreslone w Regulaminie na
podstawie pisemnego upowaznienia pracodawcy.

Rozdzial IV
DOKONYWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ ZASADY ICH PRZYJMOWANIA
§9

1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:



1) pisemnie, poprzez wypelnienie formularza zglaszania

nieprawidlowoS$ci/naruszen — zalagcznik nr 1 (pobierz) poczta na adres
korespondencyjny: Zespot Szkot im. Jana III Sobieskiego ul. Jana Sobieskiego
20 62-200 Gniezno z dopiskiem ,POUFNE - ZGLOSZENIE

NIEPRAWIDLOWOSCI” - do rak wiasnych (osoby wyznaczonej do
przyjmowania zgtoszen);

2) elektronicznie na adres email: zgloszenie@liceum.gniezno.pl;

3) ustnie: telefonicznie pod nr 61 426 13 71 lub podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w siedzibie szkoly w wyznaczonym terminie, nie dluzszym
niz 7 dni, liczonych od dnia ztoZenia wniosku.

2. Zgloszenie wewngtrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane zglaszajacego, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres
korespondencyjny lub adres mailowy);

2) date i miejsce sporzadzenia zgltoszenia wewnetrznego;

3) dane osoby/osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa w tym imig, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;

4) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznos$ci zdarzenia;

5) informacje, czy zglaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;

6) podpis zglaszajacego za wyjatkiem zgloszen wewnetrznych, dokonanych ustnie
lub za pomocg bezposredniego spotkania.

3. Zglaszajacy moze dolaczy¢ do zgloszenia wewngtrznego dowody na poparcie
opisywanego naruszenia prawa, wykaz swiadkdw opisywanego naruszenia prawa.

4. Wzor karty zgloszenia wewnetrznego, stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

5. W przypadku zgtoszenia wewngtrznego, dokonanego w trybie:

1) 9 ust. 1 pkt 3 upowazniona osoba sporzadza protokot z rozmowy telefonicznej,
informujac  zglaszajacego o mozliwosci jego sprawdzenia, poprawienia
i podpisania;

2) 9 ust. 1 pkt 4 upowazniona osoba sporzadza protokot ze spotkania, umozliwiajac
zglaszajacemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

§ 10

1. Po wplynigciu zgloszenia wewnegtrznego upowazniona osoba dokonuje jego
rejestracji, wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej 1 w terminie 7 dni od
otrzymania zgloszenia potwierdza zgtaszajacemu przyjecie zgloszenia wewngtrznego
oraz informuje, czy zglaszajacy bedzie korzystal z ochrony przed dziataniami
odwetowymi.

2. Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgloszenia istnieje pod warunkiem, ze zglaszajacy
podal dane kontaktowe umozliwiajace przekazanie potwierdzenia.

3. Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych
z otrzymanym zgloszeniem wewng¢trznym, upowazniona osoba moze skontaktowacd
si¢ ze zglaszajacym poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

Rozdzial V


https://3lo.powiat-gniezno.pl/wp-content/uploads/2024/09/zgloszenie.pdf

DOKONYWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ ZASADY ICH PRZYJMOWANIA

§11

Po potwierdzeniu przyjecia zgltoszenia wewngtrznego, upowazniona osoba rozpatruje
zgloszenie wewnetrzne w celu ustalenia zasadno$ci wskazanych okolicznosci,
podejmuje z zachowaniem nalezytej staranno$ci przewidziane w Regulaminie
dziatania nastepcze oraz przekazuje informacj¢ zwrotng zglaszajacemu.

Przekazanie zglaszajacemu informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie 3 miesigcy
od daty przyjecia zgloszenia lub w terminie 3 miesiecy od daty potwierdzenia
przyjecia zgloszenia, jesli potwierdzenie miato miejsce.

Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastgpczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa
1 ewentualnych $rodkach, ktére zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenia prawa.

W uzasadnionych przypadkach dziatania, o ktérych mowa w ust. 1 moga by¢
powierzone zespotowi ds. rozpatrywania zgloszen wewngtrznych powotywanemu
przez pracodawce.

§12

Weryfikacja zasadnosci zgloszenia wewngtrznego odbywa si¢ w ramach postepowania
wyjasniajacego w oparciu o obowigzujace u pracodawcy regulacje z uwzglednieniem
rodzaju 1 charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej
starannos$ci 1 poufnosci tozsamosci.

Na wniosek pracownika upowaznionego do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen
naruszen kazdy pracownik jest zobowigzany udzieli¢ potrzebnych informacji lub
udostgpni¢ wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznosci
rozpatrywanego zgloszenia wewnetrznego.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspolpracy w zakresie niezbgednym dla
prowadzonego postepowania wyjasniajagcego, w szczegdlnosci do udzielenia
potrzebnych informacji oraz stawienia si¢ we wskazanym terminie w celu jego
wystuchania.

W toku postepowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie dokumentow
potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgloszenia wewnetrznego, za$ podejmowane
czynno$ci utrwala w formie notatki shuzbowe;.

Z wyshluchania pracownikéw wezwanych celem zlozenia wyjasnien sporzadza si¢
protokot.

Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajacym, niezaleznie od charakteru tego
udzialu, sa zobowigzane do zachowania poufnosci wszelkich informacji,
o ktorych dowiedzieli si¢ w czasie prowadzonego postgpowania. Obowigzek
zachowania poufnosci trwa takze po zakonczeniu postgpowania.

§13



1. Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postgpowanie wyjasniajace
konczy si¢ sporzadzeniem informacji koncowe;j:

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

2. Informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego zawiera w szczegolnosci
opis naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajacego,
informacj¢ co do zasadno$ci zgloszenia wewnetrznego, a w przypadku zgloszen
zasadnych, rekomendacje o stosownych dzialaniach w stosunku do osoby, ktorej
zgloszenie dotyczylo oraz okre§la zalecenia majace na celu wyeliminowanie
podobnych naruszen prawa w przysztosci.

3. Po zapoznaniu z informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewngtrznego
pracodawca podejmuje decyzje w zakresie dzialan majacych na celu eliminacje
stwierdzonych naruszen prawa i przeciwdzialanie ponownemu ich wystapieniu, w tym
w szczegllnosci dziatania przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany
organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie wiasciwych organéw.

Rozdzial VI

OCHRONA DANYCH, ZASADY ZACHOWANIA POUFNOSCI TOZSAMOSCI ORAZ
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA

§14

1. Dane osobowe zglaszajacego oraz osoby, ktorej zgloszenie wewngtrzne dotyczy,
podlegaja ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane, pozwalajace na ustalenie jego
tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgoda zglaszajacego, z
zastrzezeniem sytuacji, w ktorej ujawnienie tozsamos$ci zglaszajacego wymagane jest
na podstawie przepisOw powszechnie obowigzujgcego prawa.

3. Zglaszajacego nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktorych
ujawnienie jego tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie postegpowania karnego.

§ 15

W zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacja zgtoszen wewngtrznych, podejmowaniem dziatan
nastgpczych oraz przetwarzaniem danych osobowych oséb wymienionych w zgloszeniu
wewnetrznym, upowaznione osoby sg zobowigzane do:
1) posiadania pisemnego upowaznienia pracodawcy;
2) traktowania wszystkich zgloszen z nalezyta powaga i staranno$cig w sposob poufny,
aprzy ich rozpatrywaniu konieczno$ciag kierowania si¢ zasada bezstronnosci
I obiektywizmu.

§16
Dokumentacja zgromadzona w nastgpstwie przyjetego zgtoszenia wewnetrznego:



1) nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami, gdy
obowigzek jej przekazania wynika z przepiséw prawa;

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

3) w celu uniemozliwienia dostepu 0s6b nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne
no$niki danych w niej zawarte, s3 przechowywane w szafie w zamykanym
pomieszczeniu biurowym (pokoju), do ktorego dostep posiadajg jedynie upowaznione
osoby.

§17

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia sa przechowywane nie
dtuzej niz przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.

Rozdzial VII
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
§18

Zgloszenie dokonane w oparciu o przepisy Regulaminu podlega rejestracji w rejestrze
zgloszen wewnetrznych, za ktéorego prowadzenie odpowiada pracownik upowazniony
do przyjmowania zgloszen naruszen.

§ 19

1. W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ w szczegolnosci dane dotyczace:
1) numeru sprawy;
2) przedmiotu naruszenia;
3) daty dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
4) informacji o podjetych dziataniach nastepczych;
5) daty zakonczenia sprawy.

2. Rejestr zgloszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do
procedury.

§ 20

Rejestr jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, w tym ochrony tozsamosci
zglaszajacego oraz osoby, ktoérej zgloszenie dotyczy, za$ dane i1 informacje w nim zawarte
sg przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

Rozdzial V111
DZIALANIA ODWETOWE
§21

1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontek$cie zwigzanym
z praca zglaszajacego, ktoremu przyznana zostala ochrona w oparciu o przepisy



niniejszego Regulaminu, w tym zabrania si¢ stosowania wzgledem zglaszajgcego
wszelkich dziatan odwetowych, jak rowniez grozby lub proby ich zastosowania.

2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zglaszajacego pozostajace
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem, w szczegdlnoSci stosowanie dziatan
odwetowych w zakresie:

1) odmowy nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarcia umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na okres probny, niezawarcia kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
niezawarcia umowy o prac¢ na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie,
ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenia wynagrodzenia za pracg,

5) wstrzymania awansu albo pomini¢cia przy awansowaniu,

6) pominigcia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
Z praca,

7) przeniesienia pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenia w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazania innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow
pracowniczych,

10) niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywnej oceny wynikow pracy lub negatywnej opinii 0 pracy,

12) natozenia lub zastosowania $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,

13) wstrzymania udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnionego skierowania na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrgbne przewiduja mozliwo$é skierowania
pracownika na takie badanie,

15) dziatania zmierzajacego do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze pracodawca udowodni, ze
kierowatl si¢ obiektywnymi powodami.

§22

1. Zgtaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢,
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 postgpowania doszto do potwierdzenia
wystapienia naruszenia prawa.

2. Przepis § 21 ust.2 stosuje si¢ do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz
osoby powigzane] ze zglaszajacym, jezeli rOwniez pozostaja w stosunku pracy
z pracodawcg zatrudniajacym zglaszajacego.

3. Potwierdzenie zastosowania wzgledem zglaszajacego dziatan odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem stanowi naruszenie obowigzkoéw pracowniczych 1 moze
skutkowa¢ pociagnieciem do odpowiedzialno$ci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci
karnej wynikajacej z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.



4. W zwiagzku z realizowang ochrong przed dziataniami odwetowymi pracownicy
upowaznieni do przyjmowania zgloszen naruszen monitoruja sytuacj¢ kadrowa
zglaszajacego.

Rozdzial I X
OCHRONA OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
§ 23

Dzialania podejmowane w zakresie ochrony osob dokonujgcych zgloszenia naruszen
obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla 0s6b  uprawnionych
w ramach postgpowania wyjasniajagcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

2) odebranie od osob uprawnionych do dost¢pu do informacji, pisemnych oswiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

3) ukaranie 0sob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktorym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§24

Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznos$ciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

Rozdzial X
PRAWO DO ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO
§ 25

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do organu publicznego lub
organu centralnego z pomini¢gciem procedury przewidzianej w regulaminie zgloszen
wewnetrznych, w szczeg6lnosci gdy:

1) pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zglaszajagcemu
informacji zwrotnej w obowigzujacym terminie 7 dni lub

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

3) dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi zglaszajacego na dziatania odwetowe
lub

4) w przypadku zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na
okoliczno$ci sprawy np. istnieje mozliwo$¢ zniszczenia lub ukrycia dowodow lub
istnieje mozliwo$¢ zmowy miedzy pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa.



2. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pomini¢ciem
procedury okreslonej w niniejszym regulaminie nie skutkuje pozbawieniem
zglaszajacego ochrony ustawowe;.

w

Organem Centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

4. Organami publicznymi sg:

1) Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow - przyjmujacy zgloszenia
W zakresie zasad konkurencji 1 ochrony konsumentow;

2) Inne organy przyjmujace zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen
w dziedzinach nalezgcych do zakresu ich dziatan.

Rozdzial XI
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN — UJAWNIENIA PUBLICZNE
§ 26

1. Osoba zglaszajaca dokonujaca ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1) dokonata zgloszenia wewnetrznego, a nastgpnie zewngtrznego i w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej okreSlonym w niniejszym Regulaminie,
a nastgpnie organ publiczny nie podejma odpowiednich dziatan nastepczych lub
nie przekaza zglaszajagcemu informacji zwrotnej, lub

2) dokonata od razu zgloszenia zewngtrznego w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania naruszen prawa tego organu, organ
publiczny nie podejmie odpowiednich dziatan nastgpczych lub nie przekaze
zglaszajagcemu informacji zwrotne;.

2. Wymogi okreslone w pkt. 1 nie majg zastosowania, gdy zglaszajacy ma uzasadnione

podstawy, by sadzi¢, ze:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgloszenia zewngtrznego narazi zglaszajacego na dziatania odwetowe,
lub

3) w przypadku zgloszenia zewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na okoliczno$ci sprawy
np. istnieje mozliwo$¢ zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia
prawa lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

3. Przepisow Ustawy nie stosuje si¢, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa
nastgpito bezposrednio do prasy i stosuje si¢ przepis art. 15 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia
26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe (Dz.U. z 2018 r. poz.1914).

Rozdzial XII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§27
1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do

realizacji zadan, wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor Zespotu
Szk6t im. Jana IIT Sobieskiego w Gnieznie.



2. Dyrektor nadaje pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych do
przyjmowania weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych 0s6b dokonujacych zgloszenia. Osoby upowaznione
sa obowigzane do zachowania tajemnicy.

3. W Zespole Szkét im. Jana III Sobieskiego w Gnieznie stosuje si¢ rozwigzania
techniczne i organizacyjne, zapewniajace przechowywanie danych osobowych
zgltaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji obejmujacych
zgloszenie, wlaczajac w to, w odpowiednim przypadku, usunigcie z tresci dokumentu
lub innego nosnika informacji niezwlocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych
osobowych zglaszajacego.

§ 28

Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.



Zalgcznik nr 1

do Regulaminu zgtoszen
wewnetrznych, okreslajgcego
Procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony
0sob dokonujgcych zgtoszen

FORMULARZ ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI/NARUSZEN
|. Podstawa Prawna

Zarzadzenie z dnia 30 sierpnia 2024 roku Dyrektora Zespotu Szkot im. Jana 111 Sobieskiego
w Gnieznie

I1. Osoba skladajaca zgloszenie:

TMi@ i NAZWISKO tuviniiniiiiieiieiiiiiiieiietitententeessssntonsssssssnssnsossessnssnsssssssnssnssssnsss
Imig i NAZWISKO c.vviinniiniiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiietieatotestsentossscsnssosnsssnssonnses
Imig i NAZWISKO cuvviinniiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiieetotasssesssenscsssssensosnscsnnsonnses

( W przypadku zgloszenia sktadanego przez kilka osob, prosze wpisac je wszystkie)

I11. Dane kontaktowe:

Imi¢ i NAZWISKO «eovvvnniniiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiieiieiieiaeiecieeiattaesscsacensenas
StanowisKo SHIZDOWE ...couvinviiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
Nr telefonu [ub e-mail c..ceveieinininiiiiiiiiiiiiiiiinr e

IV. Osoba, ktorej zgloszenie dotyczy. (W przypadku zgloszenia dotyczacego kilku osob
nalezy wpisa¢ je wszystkie)

IMi¢ i NAZWISKO «vviiinniiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiitiiiiintiiiistesiesstcsessscssssssssenssssssssssssnssons
Stanowisko STUZDOWE .....uviiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiietiiiinttitiestcssenstcssnnscnnes
IMi¢ i NAZWISKO «vviinniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiiiiietiiiistesissessessscssssssssenssssssnsssssnssons
StanowisKo STUZDOWE ...covvvniiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicicii e
Imig i NAZWISKO c.vviinniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiittiiatetetteatctnscsestossscsnssonnses
StanowisKo SHUZDOWE «..couvvniiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicicii e aes
V. Opis zdarzen (nalezy opisa¢ zdarzenia lub zdarzenie, ktore wskazujg na podejrzenie

wystapienia zachowan niepozadanych okreslonych w Procedurze). Nalezy opisa¢ kazde
zdarzenie niepozadane, date jego wystapienia, oraz ewentualne skutki, jakie wywotato.



Mozna zglosi¢ rowniez ewentualne dowody (dokumenty, w tym korespondencj¢ e-mail,
wskaza¢ Swiadkow).

Dowody nalezy dotaczy¢ w formie zatacznikéw do Formularza zgloszenia.

(data 1 podpis osoby sktadajacej zgloszenie)
(podpis nie dotyczy zgloszenia anonimowego)



Zalgcznik nr 2
do Regulaminu zgtoszen
wewnetrznych, okreslajgcego

Procedury zgtaszania przypadkow

nieprawidtowosci oraz ochrony
0sob dokonujgcych zgtoszen

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Rejestr zgtoszen wewnetrznych — zgodnie z DYREKTYWA PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony os6b zglaszajacych naruszenia w Zespole Szko6t im. Jana III Sobieskiego w Gnieznie

LP

Numer
sprawy

Przedmiot
naruszenia

Data
dokonania
zgtoszenia
wewnetrznego

Informacja o
podjetych
dziataniach
nastgpczych

Dane
gromadzone
w rejestrze
zgtoszen
wewnetrznych

Data
zakonczenia

sprawy

Dziatania
nastepcze

Uwagi/zatgczniki
do zgtoszenia




