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10) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem:;

11) zglaszajacy - osoba fizyczna lub prawna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie Zwlgzanym z pracg;

12) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktora poma ga
osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

13) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana
W zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia lub
ktora jest z nim powigzana;

14) petnomocnik/zespét ds. zgloszen — pracownik/ zespot upowazniony przez dyrektora
do przyjmowania zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych obejmujgcych
weryfikacj¢ zgloszenia i dalsza komunikacje ze zglaszajacym.

15) Szkota — Szkota Podstawowa Nr 52 im. dr Ireny Biatéwny w Bialymstoku.

Rozdzial 11
Zgloszenia naruszen

§4.

1. Naruszeniem prawa, ktére podlega zgloszeniu na podstawie Regulaminu jest w
szczegllnosci dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu naruszenia
prawa Unii dotyczace nastgpujacych dziedzin, ktére zostaly wskazane w dyrektywie
2019/1937 oraz w ustawie:

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

9. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10. zdrowia publicznego;

11. ochrony konsumentow;

12. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13. bezpieczefistwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

14. intereséw finansowych Unii Europejskie;j;

15. rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania osob prawnych.
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2. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor Szkoty.

§ 5.

1. Zgloszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;



Regulamin zgloszei wewnetrznych

Celem regulaminu jest:

— stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow nieprawidlowosci
oraz ochrony 0s6b dokonujgcych zgloszen,

— ochrona os6b zgtaszajacych przypadki nieprawidlowosci,

— ochrona Szkoly poprzez wezesne wykrycie i usunigcie zgloszonych przypadkow
nieprawidtowosci,

— propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Rozdzial I
Przepisy wstepne

§ 1

Regulamin zgloszen wewngtrznych — zwany dal ¢j Regulaminem okre§la wewnetrzng
procedurg zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych, przez ktére nalezy
rozumie¢ podjete przez dyrektora dzialania w celu oceny prawdziwos$ci zarzutéw zawartych w
zgloszeniu oraz, wzasadnych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia.

§2

1. Zobowigzanymi do stosowania si¢ do niniejszego Regulaminu sg wszyscy pracownicy
Szkoty.

Dyrektor obowigzany jest zapoznaé pracownika z trescig Regulaminu przed dopuszczeniem

2.

go do pracy.

§3

Uzyte w Regulaminie okre$lenia 0znaczajg:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

9)

dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez dyrektora w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia;

dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére jest
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i kt6re narusza lub moze
naruszy¢ prawa zglaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajacemu;
informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Szkole lub dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

informacja zwrotna — przekazanie zglaszajgcemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

pracodawca — Szkola, za ktéra czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje
dyrektor;

pracownik — pracownik pedagogiczny lub niepedagogiczny Szkoly;

zgloszenie — zgloszenie wewnetrzne i zewngtrzne dotyczgce naruszenia prawa;
zgloszenie wewngtrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;
zgloszenie zewngtrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu:



—

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i
dane podlegaja utajnieniu.
Nie dopuszcza si¢ przyjmowanie zgloszen anonimowych.

§ 6.

. Zgloszenie wewngtrzne moze byé dokonane ustnie lub w postaci papierowe;.

Zgloszenie w postaci papierowe;j (listownej) moze by¢ dokonane poprzez skierowanie
zgloszenia na adres: ul: Dojlidy Gorne 48, 15- 572 Bialystok, z dopiskiem na kopercie
,,zgloszenie nieprawidlowosci”.

Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane:

1. za podrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej w formie protokotu rozmowy
odtwarzajacego jej dokladny przebieg sporzadzonego przez pelnomocnika/zespot ds.
zgloszen. W celu uniknigcia ewentualnych nieporozumien zasadne jest sprawdzenie
protokotu przez sygnaliste, naniesienie ewentualnych uwag lub uzupetnien i podpisanie
go.

2. osobiscie - na wniosek zglaszajacego — podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w siedzibie Szkoty w wyznaczonym terminie, nie dluzszym niz 7 dni,
liczonych od dnia ztozenia wniosku.

3. W celu umozliwienia przekazania informacji o podjetych dziataniach nastepczych
zglaszajacy podaje w zgloszeniu adres korespondencyjny, zwane dalej ,.adresem do
kontaktu”. Brak adresu korespondencyjnego w zgloszeniu nie wplywa na koniecznos¢
podjecia dziatan nastepczych.

4. Pelnomocnik/ zesp6t ds. zgloszen potwierdza przyjecie zgltoszenia na adres do kontaktu
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania
zgloszenia, o ile zglaszajgcy wskazat adres do kontaktu.

5. Przy procedowaniu zgloszen Szkota podejmuje nastepujace $rodki:

1) uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej zgloszeniem wewnetrznym

nieupowaznionym osobom;

2) zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgloszenia i osoby, ktorej

dotyczy zgloszenie.

6. Ochrona poufno$ci, o ktérej obejmuje informacje, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé osoby dokonujgcej zgloszenia
oraz osoby ktorej dotyczy zgloszenie.

7. Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga i starannoscig w sposob poufny, a przy
ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Rozdzial 111
Pelnomocnik/zespél ds. zgloszen

§7.

1. Dyrektor wyznacza petnomocnika/zespét ds. zgloszen udzielajac pisemnego
upowaznienia osobie/osobom sposrod pracownikéw Szkoty do przyjmowania zgloszen
wewngtrznych, prowadzenia rejestru zgloszeni wewnetrznych, dokonywania ich
wstepnej weryfikacji, podejmowania dzialan nastgpczych, informowania o0s6b
dokonujacych zgloszenia oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych.

2. Pelnomocnik/zespot ds. zgloszen jest obowigzany do zachowania tajemnicy oraz
bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

3. Pelnomocnik/zespot ds. zgloszen udziela informacji o przystugujacej ochronie
zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi.
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W przypadku gdy zgloszenie wewngtrzne zostato przyjete przez pracownika Szkoty

nie posiadajgcego upowaznienia, pracownik ten Jjest obowiazany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujacej zgtoszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewngetrznego petnomocnikowi/zespotowi
ds. zgloszen, bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

§ 8.

Petnomocnik/zespot ds. zgloszef prowadzi rejestr zgloszen wewngtrznych.

- Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest dyrektor.

Wpisu do rejestru zgloszen wewngtrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia
wewnetrznego.

W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzone sg dane obejmujgce:

1) kolejny numer sprawy;

2) zwigzly opis przedmiotu naruszenia;

3) dat¢ dokonania zgloszenia wewngtrznego;

4) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych;

5) datg zakoficzenia sprawy.

Dane w rejestrze zgloszefh wewnetrznych sg przechowane przez okres 14 dni dla
danych zbednych do dalszego postgpowania; dane istotne dla rozpatrzenia zgloszenia -
okres 3 lat od konca roku kalendarzowego, w ktérym pracodawca zakonczyl dzialania
nastepcze lub zakonczenia postepowan zainicjowanych tymi zgloszeniami: dane w
rejestrze zgloszen wewnetrznych - przez okres 3 lat od kofica roku kalendarzowego, w
ktorym zakonczono dzialania nastepcze lub po zakonczeniu postepowania

Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych okresla zatgcznik 1 do regulaminu.

Rozdzial IV
Dzialania nastepcze i informacja zwrotna

§9.

Dziatanie nastgpcze prowadzone jest bez zbednej zwloki.

Petnomocnik/zespot ds. zgloszen podejmuje dzialania nastepcze poprzez:

1) weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i oceng prawdziwosci zarzutéw zawartych w
tym zgloszeniu;

2) wystgpowanie do organow Szkoly z wnioskami dotyczacymi podjecia dziatan
zmierzajacych do usunigcia uchybien wskazanych w zgloszeniu;

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

Petnomocnik/zespét ds. zgtoszen uprawniony jest do wystgpienia do zglaszajacego, z
wykorzystaniem adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie
mogg by¢ w jego posiadaniu. Jezeli zglaszajacy sprzeciwia sie przesylaniu zgdanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie takich zgdan moze zagrozié
ochronie tozsamosci tej osoby, peinomocnik/zespét ds. zgloszen odstepuje od zgdania
wyjasnien lub dodatkowych informacji.

Pelnomocnik/zespét ds. zgloszen nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy

zgloszenie wewnetrzne dotyczy sprawy, ktora byta juz przedmiotem wcze$niejszego

zgloszenia, a w ponownym zgloszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na



temat naruszen w stosunku do wczesniejszego zgloszenia wewnetrznym. Adnotacj¢ o
tym zamieszcza si¢ w rejestrze zgloszen.

5. Pelmomocnik/zespot ds. zgloszen nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy
zgloszenie wewnetrzne dotyczy sprawy, ktora nie zawiera si¢ w rejestrze obszaru
wskazanego w ustawie. Adnotacje o tym zamieszcza si¢ w rejestrze zgloszen.

6. Osobg dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w
ktorych ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczgcia
postepowania karnego.

§ 10
1. Pelnomocnik/zespol ds. zgloszen przekazuje zglaszajgcemu, na adres do kontaktu,
informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia
przyj¢cia zgloszenia.
2. Informacja zwrotna obejmuje w szczegolnosci informacje o stwierdzeniu bagdz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

Rozdzial V
Ochrona sygnalisty

§11

1. Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w przepisach rozdziatu 2. ustawy, w
szczegolnosci obowigzuje zakaz stosowania dziatan odwetowych lub grozb.

2. Ochrona przystuguje sygnaliscie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem Ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu
prawa.

3. Ochrona sygnalisty obejmuje zachowanie w tajemnicy tozsamosci sygnalisty.
Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 1. Pracodawca w szczegolnosci podejmuje
dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci, ochrone tozsamosci na kazdym
etapie postgpowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 9 ust. 6.
4. Wobec pracownika Szkoty, ktory naruszy ochrong sygnalisty moze by¢ zastosowana
odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna lub karna, o ktérej mowa w ustawie.

5. W przypadku ujawnienia tozsamosci sygnalisty osobie niebedgcej upowaznionym
pracownikiem Szkoly, upowazniony pracownik Szkoty, ktéry powziat informacj¢ o
ujawnieniu tozsamosci sygnalisty, odbiera od osoby, ktora poznata tozsamos¢ sygnalisty
o$wiadczenie o ochronie przystugujacej sygnaliscie, obowigzku zachowania tozsamosci
sygnalisty w tajemnicy oraz konsekwencjach karnych i dyscyplinarnych, w przypadku
nieprzestrzegania ochrony sygnalisty.

Rozdzial VI
Zasady bezpieczenstwa danych osobowych

§ 12.

1. Dostgp do informacji o naruszeniach prawa, w tym zawartych w nich danych osobowych,



moze mie¢ tylko i wylgcznie pracownik posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych przy wykonywaniu czynnosci »przyjmowanie zgloszen naruszen prawa i
podejmowanie dzialaf nastepczych”. Upowaznienie to, obejmuje czynnosci zwigzane z
prowadzeniem rejestru, obstugg zgloszen naruszen prawa, w tym:

1) przyjmowanie zgtoszen, dokonywanie ich wstepnej weryfikacji, podejmowanie dziatan
nastgpczych;

2) kontakt z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i w razie potrzeby,
zwracania si¢ 0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji,
jakie mogg by¢ w jego posiadaniu;

3) przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat Regulaminu zgloszen
wewnetrznych oraz procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych przez Dyrektora.

§ 13.

Przy obstudze zgloszen naruszen prawa, pracownicy obowigzani sg do zbierania
niezb¢dnych danych osobowych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia przy obshidze
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, pracownik niezwlocznie je
usuwa. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze
nie majg znaczenia dla sprawy.

§ 14.

1. Do informacji zawartych w sprawach zgloszen naruszen prawa, w szczegdlnosci
dotyczacych tozsamosci sygnalistow, stosuje si¢ $rodki ochrony przewidziane dla informacji
szczegolnie chronionych.

2. Obowiazuje zasada przekazywania dokumentéw bezposrednio odbiorcom. W
szczego6lnych przypadkach mozna przekazywa¢ dokumenty z wykorzystaniem wewnetrznego
obiegu dokumentéw po zastosowaniu $rodkéw ochrony, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Dokumentacja zwigzana ze zgloszeniami naruszen prawa przechowywana

Jest wszafie zamykanej na klucz, do ktorej dostep majg tylko upowaznieni pracownicy
Szkoty’

Rozdzial VII
Zgloszenie zewnetrzne
§ 15.
1. Zglaszajagcy moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewngtrznego.
2. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem
procedury okreslonej w regulaminie zgloszefi wewnetrznych nie skutkuje
pozbawieniem zglaszajacego ochrony. DYREKTOB/SZK

Bialystok, 18.09.2024r,



