Zatgcznik nr 1
do Zarzqdzenia Dyrektora Nr 30/2024
z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

REGULAMIN

przyjmowania zgloszen wewnetrznych,
przypadkow nieprawidlowosci oraz podejmowania dzialan
nastepczych i ochrony o0sob dokonujacych zgloszen
w Zespole Szkol Zawodowych
im. Jana Ruszkowskiego w Pultusku

Rozdzial I’
PRZEPISY OGOLNE

§1
Wprowadza si¢ regulamin zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Zespole Szkot Zawodowych im. Jana Ruszkowskiego w Puttusku zwanym dalej
,Regulaminem”.
§2
1. Celem niniejszego Regulaminu jest w szczeg6lnosci okreslenie:
a) naruszen prawa podlegajacych zgloszeniu w oparciu o przepisy Regulaminu;
b) o0s6b uprawnionych do dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
c) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgloszeh wewngtrznych,
w tym dziatan nastgpczych;
d) roli, zakresu zadan i obowiazkow uczestnikow;
e) zasad zachowania poufnos$ci tozsamos$ci osob do tego uprawnionych;
f) ochrony uprawnionych osob przed dziataniami odwetowymi.

2. Zasady zawarte w niniejszym Regulaminie nie naruszaja, ani nie ograniczajaca obowiazku
dokonania zawiadomienia wilasciwym organom panstwowym zgodnie
z ich kompetencjami, zwtaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia
przestepstwa.
§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa 0:
1. dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez pracodawce
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie
wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $srodkow
finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;
2. dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym 1
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

ktore  narusza lub moze naruszy¢ prawa  zglaszajacego, wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ szkode¢ zglaszajacemu,

informacji 0 naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje,
w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w ZSZ, lub w innej organizacji,
z ktérg zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontek$cie zwigzanym
z praca, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajagcemu informacji
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych 1 powodow takich dziatan;
kontekscie zwiazanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ catoksztatt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym
podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa;

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

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory
ustanowil procedur¢ przyjmowania zgloszen zewnetrznych 0 naruszeniach prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

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

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczng, ktoéra pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w konteks$cie zwigzanym z pracg;

osobie powiazanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny
zglaszajacego;

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot Zawodowych im. Jana
Ruszkowskiego w Pultusku;

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika ZSZ tj. nauczyciela, pracownika
administracji, obstugi;

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

zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie
zewngetrzne,

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;
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17. upowaznionej osobie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub pracownikow
posiadajacych pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji
zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych 0s6b wymienionych w zgloszeniu wewnetrznym.

Rozdzial 11
ZAKRES PODMIOTOWY ORAZ PRZEDMIOTOWY REGULAMINU

§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:
a) zamoéwien publicznych;
b) ustug, produktow i rynkow finansowych;
C) =zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
d) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
e) bezpieczenstwa transportu;
f) ochrony srodowiska;
g) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
h) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
1) zdrowia i dobrostany zwierzat;
J) zdrowia publicznego;
k) ochrony konsumentows;
I) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;
m) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
n) intereséw finansowych Unii Europejskie;j;
0) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
oraz opodatkowania 0s6b prawnych.
2. Oprocz wskazanych powyzej informacji o naruszeniach prawa, pracodawca dopuszcza

mozliwo$¢ dokonywania zgloszen wewnetrznych rowniez w przypadku:

a) wystapienia mobbingu badz dyskryminacji;

b) wystapienia korupcji;

C) naruszenia standardow etyki nauczycieli.

§5
1. Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia wewngtrznego, w kontekscie zwigzanym
Z pracg sg:
a) pracownik;
b) osoby, z ktorymi stosunek pracy zostat rozwigzany;
¢) kandydaci do pracy, bioracy udziat w procesie rekrutacji przed zawarciem umowy.
2. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio rowniez wzgledem osoby
pomagajacej zglaszajacemu w dokonaniu zgtoszenia wewngtrznego.
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§6
1. PrzepisOw niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ jezeli:
a) zgloszenie wewnetrzne nie zostalo dokonane w kontekScie zwigzanym z praca
lub osoba dziatata w zlej wierze;
b) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona
0sob lub gdy dotyczy wytacznie interesu lub praw zglaszajacego;
C) zostatlo dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne.
2. Zgtoszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Regulaminu.

Rozdzial 111

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

§7
1. Podmiotem upowaznionym przez pracodawce do przyjmowania zgloszen wewnetrznych
oraz do podejmowania dzialan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgtoszenia
i dalszg komunikacje ze zglaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje

1 przekazywanie zglaszajagcemu informacji zwrotnej sa pracownicy:

a) wicedyrektor ds. ksztatcenia ogélnego,
b) specjalista ds. kadr.
2. Wymienieni powyzej Pracownicy realizuja zadania okreSlone w Regulaminie

na podstawie pisemnego upowaznienia pracodawcy.

§8
W uzasadnionych przypadkach zgloszenia wewngtrzne moga podlega¢ postgpowaniu
wyjasniajagcemu prowadzonemu przez Zespol powolywany przez dyrektora szkoly

Rozdzial IV
DOKONYWANIE ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ ZASADY ICH PRZIMOWANIA

§9
1. Zgloszenie wewngetrzne moze by¢ dokonywane:

a) pisemnie pocztg na adres korespondencyjny:
al. Tysiaclecia 12
06-100 Pultusk
Zespol Szkol Zawodowych
im. Jana Ruszkowskiego
z dopiskiem ,,POUFNE-ZGLOSZENIE NIEPRAWIDLOWOSCI”- do rgk
wlasnych (osoby wyznaczonej do przyjmowania zgtoszen);

b) elektronicznie na adres email: zgloszenia@zszpultusk.edu.pl;
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C) na wniosek zglaszajacego ztozony za posrednictwem kanaléw, o ktorych mowa
w pkt 1-3, za pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie
7 dni od dnia otrzymania wniosku.
Zgltoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
a) dane zglaszajacego, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres
korespondencyjny lub adres mailowy);
b) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia wewnetrznego;
C) dane osoby/osob, ktore dopuScily si¢ naruszenia prawa w tym imi¢, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;
d) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznosci zdarzenia;
e) informacje, czy zglaszajacy wyraza zgod¢ na ujawnienie swej tozsamosci,
f) podpis zglaszajacego za wyjatkiem zgloszen wewnetrznych, dokonanych ustnie
lub za pomocg bezposredniego spotkania.
Zglaszajacy moze dotaczy¢ do zgloszenia wewnetrznego dowody na poparcie opisywanego
naruszenia prawa, wykaz swiadkow opisywanego naruszenia prawa.
Wzor Kkarty zgloszenia wewnetrznego, stanowi zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia
W przypadku zgloszenia wewnetrznego, dokonanego w trybie § 9 ust. 1 pkt 3 upowazniona
osoba sporzadza protokot ze spotkania umozliwiajac zglaszajacemu jego sprawdzenie,
poprawienie i podpisanie.

§10
Po  wplynigciu  zgloszenia ~ wewngtrznego  upowazniona  osoba  dokonuje
jego rejestracji, wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od
otrzymania zgloszenia potwierdza zglaszajacemu przyjecie zgloszenia wewnetrznego oraz
informuje, czy zglaszajacy bedzie korzystat z ochrony przed dziataniami odwetowymi.
Obowiazek potwierdzenia przyjecia zgloszenia istnieje pod warunkiem, ze zglaszajacy
podal dane kontaktowe umozliwiajgce przekazanie potwierdzenia.
Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych
z otrzymanym zgloszeniem wewng¢trznym, upowazniona osoba moze skontaktowac
si¢ ze zglaszajacym poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

Rozdzial V
DOKONYWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ ZASADY ICH PRZYJMOWANIA

§11
Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewnetrznego, upowazniona osoba rozpatruje
zgloszenie wewnetrzne w celu ustalenia zasadno$ci wskazanych okoliczno$ci, podejmuje
z zachowaniem nalezytej starannosci przewidziane w Regulaminie dziatania nastgpcze
oraz przekazuje informacj¢ zwrotng zglaszajacemu.
Przekazanie zglaszajagcemu informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie 3 miesigcy
od daty przyjecia zgtoszenia lub w terminie 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, jesli potwierdzenie miato miejsce.
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Informacja zwrotna zawiera w szczegolnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastgpczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa
i ewentualnych $rodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji
na stwierdzone naruszenia prawa.

W  uzasadnionych przypadkach dzialania, o ktorych mowa w wust. 1 moga
by¢ powierzone zespotowi ds. rozpatrywania zgloszen wewnetrznych powotywanemu
przez dyrektora.

§12

Weryfikacja zasadnosci zgloszenia wewnetrznego odbywa si¢ w ramach postepowania
wyjasniajagcego W oparciu o obowigzujace u pracodawcy regulacje oraz informacje
uzyskane z komorek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia
oraz z zastrzezeniem zasad bezstronno$ci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci.
Na wniosek pracownika upowaznionego do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen
naruszen kazdy pracownik jest zobowigzany udzieli¢ potrzebnych informacji
lub udostepni¢ wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznos$ci
rozpatrywanego zgloszenia wewnetrznego.
Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspdlpracy w zakresie niezbednym
dla prowadzonego postepowania wyjasniajacego, w szczegdlnosci do udzielenia
potrzebnych informacji oraz stawienia si¢ we wskazanym terminie w celu jego
wystuchania.
W toku postgpowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie dokumentow
potrzebnych do wustalenia zasadno$ci zgloszenia wewnetrznego, za§ podejmowane
czynnosci utrwala w formie notatki stuzbowe;.
Z wysluchania pracownikow wezwanych celem zlozenia wyjasnien sporzadza
si¢ protokol.
Osoby uczestniczace w postgpowaniu wyjasniajagcym, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, sg zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych
dowiedzieli si¢ w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci
trwa takze po zakonczeniu postgpowania.

§13

Po dokonaniu weryfikacji zasadno$ci zgloszenia wewngtrznego i oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postegpowanie wyjasniajace konczy
si¢ sporzadzeniem informacji koncowe;j:
a) potwierdzajacej prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa;

b) niepotwierdzajacej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

Informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewngtrznego zawiera w szczegolnosci opis
naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postgpowania wyjasniajagcego, informacje
co do zasadno$ci zgloszenia wewnetrznego, a w przypadku zgloszen zasadnych,
rekomendacje o stosownych dziataniach w stosunku do osoby, ktorej zgloszenie dotyczyto
oraz okresla zalecenia majace na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa

w przysztosci.

Po zapoznaniu z informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego pracodawca
podejmuje decyzje w zakresie dziatan majacych na celu eliminacje¢ stwierdzonych naruszen
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prawa 1 przeciwdzialanie ponownemu ich wystgpieniu, W tym w szczegdlnosci dziatania
przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub
zawiadomienie wtasciwych organdw.

Rozdzial VI

DOKONYWANIE ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ ZASADY
ICH PRZYJMOWANIA

§14

W uzasadnionych przypadkach zgloszenia wewnetrzne moga podlegaé postgpowaniu
wyjasniajgcemu prowadzonemu przez powolywany przez dyrektora Zespoét ds. rozpatrywania
zgloszen naruszen, ktdry po zakonczeniu postgpowania ulega rozwigzaniu.

§15

1. W sktad zespotu wchodza:

a) wicedyrektor ds ksztatcenia ogolnego;
b) wicedyrektor ds. ksztalcenia zawodowego;
C) specjalista ds. kadr i ptac.

2. Pracownicy wchodzacy w sklad zespolu, posiadaja pisemne upowaznienie
1 s3 obowigzane do zachowania tajemnicy.

3. Posiedzenia Zespolu sg protokolowane. Protokdt zawiera w szczegdlnosci liste osob
uczestniczacych w posiedzeniu, dokonane ustalenia faktyczne oraz postanowienia
koncowe. Protokét podpisywany jest przez wszystkich obecnych na posiedzeniu
cztonkow zespotu.

Rozdzial VII
OCHRONA DANYCH, ZASADY ZACHOWANIA POUFNOSCI
TOZSAMOSCI ORAZ POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA

§ 16

1. Dane osobowe zglaszajacego oraz osoby, ktérej 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 tozsamosci zglaszajacego wymagane jest na podstawie
przepisoéw powszechnie obowigzujacego prawa.

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

§17
W zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacja zgloszen wewngtrznych, podejmowaniem
dziatan nastgpczych oraz przetwarzaniem danych osobowych os6b wymienionych
w zgloszeniu wewnetrznym, upowaznione osoby sg zobowigzane do:
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1. posiadania pisemnego upowaznienia dyrektora,

2. traktowania wszystkich zgloszen z nalezyta powaga i starannoscig w sposob poufny,
a przy ich rozpatrywaniu konieczno$cig kierowania si¢ zasada bezstronnosci i
obiektywizmu.

§18
Dokumentacja zgromadzona w nastgpstwie przyjetego zgtoszenia wewnetrznego:

1. nie moze by¢ 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, ktorej zgloszenie dotyczy;

3. w celu uniemozliwienia dostgpu o0s6b nieupowaznionych, dokumenty
1 informatyczne no$niki danych w niej zawarte, s3 przechowywane w szafie
w zamykanym pomieszczeniu biurowym (pokoju wicedyrektora ds. ksztatcenia
og6lnego), do ktorego dostep posiadaja jedynie upowaznione osoby.

§19
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

§20
Zgltoszenie dokonane w oparciu 0 przepisy Regulaminu podlega rejestracji w rejestrze
zgloszen wewnetrznych, za ktoérego prowadzenie odpowiada pracownik upowazniony
do przyjmowania zgtoszen naruszen.

§21

1. W rejestrze zgltoszen wewnetrznych gromadzi si¢ w szczegolnos$ci dane dotyczace:

a) numeru sprawy;

b) przedmiotu naruszenia;

c) daty dokonania zgloszenia wewnetrznego;

d) informacji o podj¢tych dziataniach nastepczych;

e) daty zakonczenia sprawy.
2. Rejestr zgloszen prowadzony jest wg wzoru, stanowigcego zalgcznik nr 4

do Zarzadzenia.

§22

Rejestr jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufno$ci, w tym ochrony tozsamosci
zglaszajacego oraz osoby, ktorej zgloszenie dotyczy, za$ dane i informacje w nim zawarte
sa przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.
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Rozdzial IX
DZIALANIA ODWETOWE

§23

1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w konteks$cie zwigzanym

4
(¢}

praca zglaszajacego, ktoremu przyznana zostala ochrona w  oparciu
przepisy niniejszego Regulaminu, w tym zabrania si¢ stosowania wzgledem

zglaszajacego wszelkich dziatan odwetowych, jak rowniez grozby lub préby
ich zastosowania.
2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zglaszajacego pozostajace

w zwiazku z dokonanym zgtoszeniem, w szczego6lnosci stosowanie dzialan odwetowych
w zakresie:

a)
b)

c)

odmowy nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy,

niezawarcia umowy o prac¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na okres probny, niezawarcia kolejnej umowy o prace na czas okreslony
lub niezawarcia umowy o prace na czas nieokre$lony, po rozwigzaniu umowy
o0 pracg na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie,
ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizenia wynagrodzenia za prace;

wstrzymania awansu albo pominigcia przy awansowaniu;

pomini¢cia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $§wiadczen zwigzanych
Z praca,

przeniesienia pracownika na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenia w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;
przekazania innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych;
niekorzystnej zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej oceng wynikdéw pracy lub negatywnej opinig o pracy;

nalozenia lub zastosowania $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej
lub $rodka 0 podobnym charakterze;

wstrzymania udziatu lub pomini¢ciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionego skierowania na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o
ile przepisy odrgbne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie;
dziatania zmierzajagcego do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego Ilub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze pracodawca udowodni,
ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§24

1. Zglaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzié,

ze

bedaca  przedmiotem  zgloszenia informacja o  naruszeniu  prawa

jest prawdziwa w momencie jej dokonywania i ze informacja taka stanowi informacje
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0 naruszeniu prawa, bez wzgledu na to, czy w toku postgpowania doszto
do potwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa.
Przepis § 23 ust.2 stosuje si¢ do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
oraz osoby powigzanej ze zglaszajacym, jezeli rowniez pozostaja w stosunku pracy
z pracodawcg zatrudniajacym zglaszajacego.
Potwierdzenie  zastosowania wzglegdem  zglaszajagcego dziatan odwetowych
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych
1 moze skutkowa¢ pociggnieciem do  odpowiedzialno$ci  pracowniczej
oraz odpowiedzialnos$ci karnej wynikajacej z przepisow powszechnie obowigzujacego
prawa.
W zwigzku z realizowang ochrong przed dziataniami odwetowymi pracownicy
upowaznieni do przyjmowania zgloszen naruszen, monitoruja sytuacje kadrowa
zglaszajacego.

Rozdzial X

OCHRONA OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN

§25

Dziatania podejmowane w zakresie ochrony osob dokonujacych zgloszenia naruszen
obejmuja przede wszystkim:

1.

ograniczenic  dostgpu do informacji  wylacznie dla  oséb  uprawnionych
w ramach postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

odebranie od oso6b uprawnionych do dostepu, do informacji, pisemnych o$wiadczen
(zatgcznik nr 3) o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych
W postepowaniu wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia
oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

ukaranie o0sOb, ktéorym udowodnione =zostalo, ze nie dotrzymaly zobowigzania,
o ktorym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§26

Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowa¢ o okoliczno$ciach,
w ktorych ujawnienie jej tozsamoS$ci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia
postepowania karnego.

1.

Rozdzial XI
PRAWO DO ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

§27
Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do organu publicznego
lub organu centralnego z pomini¢ciem procedury przewidzianej w regulaminie zgtoszen
wewnetrznych,w szczegolnosci gdy:
a) pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zglaszajacemu
informacji zwrotnej w obowigzujacym terminie 7 dni, lub
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b) zglaszajacy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

c) dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi zglaszajacego na dziatania odwetowe, lub

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

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

3. Organem Centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

4. Organami publicznymi s3:

a) Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw - przyjmujacy zgloszenia
w zakresie zasad konkurencji i ochrony konsumentow;

b) inne organy przyjmujace zgltoszenia zewn¢trzne dotyczace naruszen w dziedzinach
nalezacych do zakresu ich dziatan.

Rozdzial XII
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN
-UJAWNIENIA PUBLICZNE

§28

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

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

b) dokonata od razu zgloszenia zewnetrznego w terminie na przekazanie informacji
zwrotne] ustalonym w procedurze zglaszania naruszen prawa tego organu, organ
publiczny nie podejmie odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaze
zglaszajacemu informacji zwrotne;.

2. Wymogi okreSlone w art. 1 nie majg zastosowania, gdy zglaszajacy ma uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, ze:

a) naruszenic moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

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

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

3  Przepisow Ustawy nie stosuj¢ sie, jezeli przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa
nastgpito bezposrednio do prasy.
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Rozdzial XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§29

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych
do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor Zespotu
Szko6t Zawodowych im. Jana Ruszkowskiego w Puttusku.

2. Dyrektor nadaje pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
do przyjmowania weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych o0s6b dokonujacych zgloszenia. Osoby
upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy.

3. W Zespole Szkot Zawodowych im. Jana Ruszkowskiego w Pultusku stosuje
si¢ rozwigzania techniczne i1 organizacyjne zapewniajace przechowywanie danych
osobowych zglaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego no$nika informacji
obejmujacych zgloszenie, wlaczajac w to, w odpowiednim przypadku, usunigcie
z treSci dokumentu lub innego nos$nika informacji niezwlocznie po ich otrzymaniu
wszystkich danych osobowych zgtaszajacego.

§30
Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§31
1. Specjalista ds kadr i ptac odpowiedzialny jest za wstgpne 1 regularne szkolenia
z zakresu objetego Regulaminem.
2. Kazdy z Pracownikow zobowigzany jest do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu (nowy
pracownik zobowigzany jest zapoznac si¢ z trescig Regulaminu przed dopuszczeniem do

pracy).
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024 roku.

Niniejszy Regulamin ustalony zostat po konsultacji ze szkolnymi organizacjami zwigzkowymi:
Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego - Miedzyzaktadowa Komisja ,,NSZZ Solidarnos¢”
Pracownikow Oswiaty Ziemi Puituskiej

Dyrektor ZSZ
Anna Kmiolek-Gizara
()

Zatgcznik nr 2

do Zarzqdzenia Dyrektora Nr 30/2024
z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Zespot Szkot Zawodowych im. Jana Ruszkowskiego w Puttusku



FORMULARZ ZGEASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI/NARUSZEN
w Zespole Szkél Zawodowych im. Jana Ruszkowskiego w Pultusku

Jakiego obszary nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgloszenie? Np.:

© dziatania o charakterze korupcyjnym
© konflikt interesow

C mobbing

© inne

Tres¢ zgloszenia:
Opisz szczegdlowo swoje podejrzenia oraz okoliczno$ci ich zaj$cia zgodnie z wiedza, ktdrg posiadasz: (z ponizszej
listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujg do sytuacji, ktorg chcesz opisac)
e Podaj dane osobowe, ktore dopuscity si¢ nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgloszenie (nazwiska,
stanowiska).
e Podaj dane 0sob, ktore mogly staé si¢ ofiarami nieprawidtowosci.
e  Jakie zachowanie/ dziatania chcesz zgtosic¢?
e  Kiedy mniej wigcej si¢ zaczeto? Czy trwa nadal?
e Czypowiadomites juz kogo$ o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne wladze).
e (zy istniejg relacje pomigdzy wskazanymi powyzej osobami?
e Jakie skutki spowodowaty lub moga spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

Fakultatywnie: Dowody 1 $wiadkowie: Wskaz i dotacz posiadane dowody, potwierdzajace opisywany stan
Dowody nalezy dotgczyé w formie zatgcznikow do Formularza zgloszenia.

Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgltoszenia Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:
1. dziatam w dobrej wierze,
2. posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,
3. nie dokonujg ujawnienia w celu osiggni¢cia korzysci,
4. ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,
5. znany jest mi obowigzujacy ZSZ regulamin zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony osob

dokonujacych zgloszen.

(data i podpis osoby sktadajacej zgtoszenie)

Zatgcznik nr 3
do Zarzqdzenia Dyrektora Nr 30/2024
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z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych
W postepowaniu wyjasniajacym, w procesie ochrony osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia.

(data podpis)
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REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH,

Zatgcznik nr 4

do Zarzqdzenia Dyrektora Nr 30/2024

z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

przypadkow nieprawidlowosci oraz podejmowania dzialan nastepczych i ochrony osoéb dokonujacych

zgloszen w Zespole Szkol Zawodowych im. Jana Ruszkowskiego w Pultusku

Lp.

Nr sprawy

Data
przyjecia

Obszar

Przyjmujacy

Data
zakonczenia
sprawy

Zalaczniki do
zgloszenia

Uwagi
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