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§1
Zasady ogolne

Regulamin Zgloszen Wewnetrznych okreSla sposoby, zasady i tryb przyjmowania
zgloszen dotyczacych naruszenia prawa dokonywanych przez sygnalistow oraz
podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami obowigzujace

w Zespole Szkof Nr 1im. Ambrozego Towarnickiego W Rzeszowie.

Przez uzyte — W Regulaminie Zgtoszen Wewnetrznych — okre$lenia rozumie si¢:

- anonim - zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktérej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

- dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnalicie, w tym niezasadne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

- dzialanie nastepcze — dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika szkoty
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,
w szczegbOlnoSci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli  lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podejmowane
w celu odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury;

- informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w szkole, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie
rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

- informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodow takich dziatah przekazane sygnaliscie;

- kontekst zwiazany z praca — przeszte, obecne lub przyszte dzialania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy, lub petnienia funkcji w szkole, w ramach

ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢



do$wiadczenia dziatan odwetowych;

- naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub
ma na celu obej$cie prawa;

- osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga
sygnali§cie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontek$cie zwigzanym
z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

- osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos$é
prawng, ktéra jest wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana;

- osoba powiazana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalicie, tj. matzonek,
wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba
pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej malzonek, a takze osoba pozostajaca
we wspolnym pozyciu;

- ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

- zgloszenie wewnetrzne — przekazanie ustne lub pisemne informacji o naruszeniu
prawa;

- zgloszenie zewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje
o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

- pracownik;

- pracownik tymczasowy;

- osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

- przedsigbiorca;

- prokurent;

- akcjonariusz lub wspolnik;

- cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;

- osoba $wiadczaca prace¢ pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,



podwykonawcy lub dostawcy;
- stazysta;
- praktykant;

- wolontariusz;

Nie podlegaja ochronie sygnalisci dokonujacy zgloszenia w ztej wierze, zgtoszenia
nieprawdziwego, a takze sygnali$ci, ktorzy przy dokonywaniu zgloszenia podaja

celowo 1 §wiadomie wprowadzajace w btad informacije.

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dzialania lub zaniechania
niezgodne z prawem lub majace na celu obej$cie prawa w zakresie dziedzin:

- korupcji;

- zamowien publicznych;

- ushug, produktow i1 rynkow finansowych;

- przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

- bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

- bezpieczenstwa transportu;

- ochrony §rodowiska;

- ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

- zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

- zdrowia publicznego;

- ochrony konsumentow;

- ochrony prywatnosci i danych osobowych;

- bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

- interesOw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

- rynku wewnetrznego Unii  Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

- konstytucyjnych wolnosci 1 praw cztowieka 1 obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wyzej

wskazanymi.

Proces przyjmowania zgloszen umozliwia sygnalistom dokonanie zgloszen za
pomoca specjalnie w tym celu utworzonych kanatéw, w sposob ktory zapewnia

ochrong przed dziataniami odwetowymi, ktore moga by¢ nastgpstwem zgloszenia.



§2
Sposob dokonywania zgloszen

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia nieprawidtowos$ci W nastepujgcy sposob:

- pisemnie za  posrednictwem poczty  tradycyjnej na  adres:
Zespot Szkoét Nr 1, 35-010 Rzeszow, ul. Towarnickiego 4,
w zamknictej kopercie z dopiskiem ,,ZGEOSZENIE NIEPRAWIDEOWOSCI -
POUFNE” - do rak wtasnych pracownikow sekretariatu.

- pocztg elektroniczng na adres: sygnalista@zsl1.resman.pl

2. Pracodawca ustanawia Komisj¢ wlasciwa do rozpatrywania zgloszonych
nieprawidtowosci w sktad ktorej wehodza:
Andrzej Jakubowski — wicedyrektor
Arkadiusz Btazejowski — nauczyciel

Renata Bukata — gtéwna ksiegowa

3. W celu sprawnego rozpatrywania zgloszen przez Komisje zaleca sig, aby zgloszen
dokonywac¢ na stanowiacych zatacznik do niniejszego regulaminu formularzach tj. wzor

zgloszenia nieprawidlowos$ci, wzor zgloszenia dziatah odwetowych.

4. Dostep do ztozonych zgloszen nieprawidtowosci posiadajg jedynie cztonkowie komisji.
Zgodnie z podjetymi ustaleniami, nie przyjmuje si¢ anonimowych zgloszen

nieprawidlowosci. Zgloszenie takie nie bedzie rozpatrywane przez Komisje.

5. Rozpatrywane sg tylko zgloszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszace si¢ do
zdarzen, ktore W rzeczywistosci zaistnialy i mogg stanowi¢ potencjalne naruszenie)
z uwzglednieniem zasady poufno$ci, ktéra daje sygnaliscie gwarancj¢ pozostania

anonimowym 1 gwarantuje ochron¢ przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

6. Przyjmujacy zgloszenie, potwierdza sygnaliscie jego otrzymanie, w terminie 7 dni od

dnia, w ktorym zgloszenie zostato odebrane.

7. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby bedacej cztonkiem
Komisji, osoba ta jest automatycznie wytgczona z prac komisji.
8. Zgloszenie nie jest dorgczane o0sobie, ktorej dziatanie lub zaniechanie stanowi

przedmiot zgloszonych nieprawidtowosci.


mailto:sygnalista@zs1.resman.pl

§3
Analiza zgloszenia

Po otrzymaniu zgloszenia, jest ono przekazywane Komisji, ktéra ocenia wstgpnie
zgloszenie, pod katem tego czy informacje w nim zawarte umozliwiaja rozpatrzenie
zasadnos$ci zgloszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba, kontaktuje si¢ z sygnalista 0 ile

to mozliwe.

Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia post¢powania

wyjasniajacego w przypadku gdy zgloszenie jest w sposdb oczywisty niewiarygodne.

Jezeli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnos$ci, a ponadto
wedtug opisu zgtoszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia nieprawidtowosci,

nastgpuje wszczecie postegpowania wyjasniajacego.

Komisja moze rozwazy¢ zaangazowanie W postepowaniu wyjasniajagcym niezaleznego

konsultanta, ktérego wiedza odpowiada tematowi zgtoszonych nieprawidtowosci.

§4
Rozpatrywanie zgtoszen

Komisja rozpatruje zgloszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje
informacj¢ zwrotne bez zbednej zwloki, jednak nie p6zniej niz w terminie 3 miesiecy
od dnia wplywu zgloszenia. W przypadku skomplikowanego charakteru i ztoZzonosci

zgloszenia termin ten moze ulec wydtuzeniu jednak nie dhuzej niz do 6 miesiecy.

Komisja dokonuje sprawdzenia zasadno$ci zgltoszenia W postepowaniu wyjasniajgcym
w oparciu o niniejszy Regulamin oraz informacje uzyskane od pracownikoéw i komorek
organizacyjnych urzedu z uwzglgdnieniem rodzaju i charakteru zgloszenia wraz

z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci.

Postgpowanie wyja$niajace prowadzone jest w uczciwy i bezstronny sposob.

. W przypadku, gdy zajdzie taka koniecznos$¢, Komisja moze wezwaé na posiedzenie
swiadkow, ktoérzy moga mie¢ zwigzek lub jakakolwiek wiedze w zakresie zgtoszenia

lub sygnaliste w celu ztozenia dodatkowych wyjasnien.



. Posiedzenie komisji jest utrwalane w formie raportu. Wyjasnienia sktadane przez
sygnaliste oraz wyjasnienia sktadane przez swiadkoéw sg utrwalane w formie protokotu,

stanowigc zatgcznik raportu.

Po ustaleniu catosci stanu faktycznego podejmuje decyzje co do zasadno$ci zgloszenia,
a w przypadku zgloszen zasadnych wydaje rekomendacj¢ podjgcia stosowych dziatan

naprawczych.

Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscig glosow.

§5
Zakaz dziatan odwetowych

. Jakiekolwiek s$rodku represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego
traktowania wobec dziatajacego w dobrej wierze sygnalisty dokonujacego zgloszenia,
beda traktowane jako powazne naruszenie zasad Regulaminu, mogace skutkowaé
odpowiedzialno$cig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy taczacej pracownika
z pracodawcay, a takze rodzi¢ odpowiedzialno$¢ przewidziang na gruncie powszechnie

obowigzujacego prawa.

. Za ochrong osoby dokonujacej zgloszenia, w szczeg6lnosci gdy nastagpi ujawnienie jej
tozsamosci, odpowiada Komisja, ktora jest zobowigzana reagowac¢ na wszelkie przejawy
potencjalnych dziatah odwetowych zwigzanych z osoba sygnalisty 1 dokonanym

zgloszeniem.

Sygnalista, ktéry dokonal zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposdb
nieuprawniony ujawnione, ktory doswiadczyl jakichkolwiek dziatan odwetowych,
dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien
niezwlocznie powiadomi¢ komisj¢ o zaistnialej sytuacji. Jezeli analiza zgloszenia
potwierdzi jego zasadno$¢, komisja podejmuje odpowiednie dziatania, majace na celu

ochrong sygnalisty.



§6
Rejestr zgloszen

1. Kazde przyjete zgloszenie jest rejestrowane w rejestrze zgloszen.

2. Zaprowadzenie rejestru odpowiada :
Andrzej Jakubowski — wicedyrektor, a w przypadku nieobecnosci Arkadiusz Btazejowski.

3. Rejestr prowadzony jest w postaci, zabezpieczonego przed nieuprawnionym dostepem
pliku w postaci elektronicznej.

4. Rejestr zgloszen zawiera :
a) numer zgloszenia,
b) przedmiot naruszenia prawa,
¢) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
d) adres do kontaktu sygnalisty
e) dat¢ dokonania zgtoszenia,
f) informacje¢ 0 podjetych dziataniach nastgpczych,
g) date zakonczenia sprawy.

5. Rejestr zgloszen prowadzony jest przy zachowaniu zasad poufnosci, a informacje w nim
zawarte sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan

zainicjowanych tymi dzialaniami.

§7
Zgloszenie zewnetrzne

Niezaleznie od istnienia wewngtrznego kanatu zgtoszen nieprawidtowosci pracownik ma
prawo wyboru i dokonania zgloszenia za posrednictwem kanatu zewngtrznego. Zgloszenia
takiego mozna dokonaé za posrednictwem formularza udostgpnionego na stronie internetowe;

Rzecznika Praw Obywatelskich.
§8
Postanowienia koncowe

Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci.






ZALACZNIKNR 1
WZOR ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI
Instrukcja wypelniania formularza:

Zgloszenie moze dotyczy¢ naruszen, ktorych nie popetniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko
ich popelienia lub proby zatarcia $ladow i1 ukrycia naruszen. Formularz nalezy wypehic
czytelnie 1 opatrzy¢ wiasnorgcznym podpisem. Przyjmowaniem zgloszenia zajmuje si¢

pracownik wyznaczony przez pracodawce.

Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci

Imie

Nazwisko

Numer telefonu

Adres e-mail
Informacja dotyczaca zgtoszenia(nalezy (1 Pracownik
zaznaczy¢ wlasciwy kwadrat) (1 Zleceniobiorca

(1 Ushlugobiorca

(] Byly pracownik

[0 Kandydat na pracownika
[ Praktykant/stazysta

[ Pracuje w organizacji

wykonawcy/dostawcy

Stanowisko stuzbowe

Obszar zglaszanej nieprawidtowosci

Opis zgtaszanej nieprawidtowosci
(zgtaszana nieprawidtowo$¢ nalezy opisaé

jak najdoktadniej)

10



Osoba, ktorej dziatanie lub zaniechanie

zgtoszenia dotyczy

Stanowisko stuzbowe (osoby wskazanej

w punkcie powyzej)

Kiedy miata miejsce nieprawidtowos¢

7 gtaszane dowody (o ile istniejg)

Swiadek zdarzenia (o ile istnieje)

Dane osoby, ktéra zostata pokrzywdzona na

skutek nieprawidlowosci

Miejsce na dodatkowe informacje udzielane

przez zglaszajacego

Podpis zglaszajacego

Data zgloszenia

Wypelnia osoba przyjmujaca zgloszenie

Imi¢ i nazwisko przyjmujacego zgloszenie

Data przyjecia zgloszenia

11



ZALACZNIK NR 2
WZOR ZGLOSZENIA DZIALAN ODWETOWYCH
Instrukcja wypelniania formularza:

Zgloszenie moze dotyczy¢ dziatan odwetowych, ktére zostaly juz dokonane, grézb
zastosowania wobec zglaszajacego dziatah odwetowych, prob podejmowania dziatan
odwetowych. Formularz nalezy uzupeti¢ czytelnie i opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem.

Przyjmowaniem zgtoszenia zajmuje si¢ pracownik wyznaczony przez pracodawce.

Wypelnia osoba zglaszajaca:

Imie

Nazwisko

Informacja dotyczaca 1 Pracownik

zglaszajacego (nalezy zaznaczy¢ ~ Zleceniobiorca

wiasciwy kwadrat)
1 Ustugodawca

| Byly pracownik

1 Kandydat do pracy

1 Stazysta

1 Pracuje w organizacji wykonawcy/dostawcy

Stanowisko stuzbowe

zglaszajacego

Dzialania odwetowe nastapity

w zwigzku ze zgloszeniem

(opis zgloszonych

nieprawidtowosci)

Data lub okres w jakich nastapity

dzialania odwetowe

Wskazanie osoby lub osob, ktoére

12



dopuscity si¢ dziatan

odwetowych.

Forma dziatan odwetowych

w przypadku oso6b zwigzanych

stosunkiem pracy (nalezy
zaznaczy¢ odpowiedni kwadrat,
mozna zaznaczy¢ wigcej niz

jeden kwadrat)

odmowa nawigzania stosunku pracy

wypowiedzenie stosunku pracy
rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy

nie zawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony

PO rozwigzaniu umowy o prace na okres probny
nie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony
nie zawarcie umowy na czas nieokreslony
obnizenie wynagrodzenia za prace

wstrzymanie awansu

pominigcie przy awansie

pominigcie przy przyznawaniu innych niz
wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z praca
przeniesienie na nizsze stanowisko pracy
zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow
przekazanie innemu pracownikowi obowigzkoéw

pracowniczych

niekorzystna zmiana miejsca wykonywania
pracy negatywna ocena wynikow w pracy lub

negatywna opinia o pracy
wstrzymanie udzialu w szkoleniach
nieuzasadnione skierowanie na badania

dziatania zmierzajace do utrudnienia znalezienia

w przysztosci zatrudnienia

13



Wskazanie formy dziatan

odwetowych w przypadku
pozostatych osob, nie zwigzanych

stosunkiem pracy

Opis niewtasciwych zachowan,
ktorych si¢ dopuszczono
(zgloszone dziatania odwetowe

nalezy opisac jak

najdoktadniej)

7 gtaszane dowody (o ile istniejq)

Swiadek zdarzenia ( o ile istnieje)

Miejsce na dodatkowe informacje

udzielane przez zglaszajacego

Podpis zglaszajacego

Data zgloszenia

Wypelnia osoba przyjmujaca zgloszenie

Imi¢ i nazwisko przyjmujacego zgtoszenie

Data przyj¢cia zgloszenia




ZALACZNIK NR 3
RAPORT POSTEPOWANIA KOMISJI DS. NIEPRAWIDEOWOSCI

zglaszanych na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii
(Dz. Urz. UE L 305, s.17);

Data zgloszenia nieprawidtowosci

Imi¢ i nazwisko osoby przyjmujacej

zgloszenie

Obszar zgloszenia nieprawidtowosci

Czy w terminie 7 dni od otrzymania 1 TAK

zgloszenia - NIE

potwierdzono jego otrzymanie?

Opis zgtoszenia (nalezy opisaé

szczegotowo czego dotyczy zgloszenie)

Czy zglaszajacego wezwano do ztozenia 1 TAK

dodatkowych wyjasnien? 7 NIE

Jezeli w poprzednim punkcie wskazano
tak, nalezy wskazac¢ informacje uzyskane

podczas

ztozenia dodatkowych wyjasnien.

Opis zebranych w postepowaniu
wyjasniajagcym dowodow o ile zostaty

zebrane)

Imig i nazwisko wystuchanych swiadkow

(o ile zostali wystuchani)
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Opis ustalonego stanu faktycznego (nalezy

opisac¢ szczegdlowo)

Whioski z przeprowadzonego

postepowania

(w szczegblnosci nalezy wskazac, czy
zgloszenie jest zasadne, czgSciowo zasadne

czy niezasadne)

Opis podjetych dziatan naprawczych

(nalezy opisa¢ szczegotowo)

Sktad komisji wyjasniajacej

1. Imig¢ i nazwisko

Data podpisana protokotu

2. Imig¢ 1 nazwisko

Data podpisania protokotu

3. Imig i nazwisko

Data podpisania protokotu

16



ZALACZNIK NR 4

Wzor o§wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Rzeszow, dnia .................

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewne¢trznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ / zapoznatam si¢ z przepisami wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych i zobowiazuje si¢ do

ich przestrzegania.

(podpis pracownika)

17



ZALACZNIK NR 5

REJESTR ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH

W ©0000000000000000000000000000000000000000000

(nazwa jednostki)

dane osobowe osoby/komoérki

Data Dane sygnalisty, . IR . . . . . . . .
Nr . . . . organizacyjnej/jednostki Data potwierdzenia Data przekazania -Informacja o podjetych Data zakonczenia
zgloszenia dOkonan.l a ESEE kontak_tu sygnalisty/ PrIRIDE s niezbedne do ich identyfikacji, przyjecia zgloszenia informacji zwrotnej dzialaniach nastepczych sprawy
zgloszenia anonim = A
ktorych dotyczy zgloszenie
1 2 3 4 5 6! 72 8 9

Propozycja fakultatywna, ustawa nie nakazuje zawarcia informacji nt. potwierdzenia przyjecia zgloszenia; ma stuzy¢ jednie do monitorowania realizacji zgloszenia
Propozycja fakultatywna, ustawa nie nakazuje zawarcia informacji nt. daty przekazania informacji zwrotnej; ma stuzy¢ jednie do monitorowania realizacji zgloszenia
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