Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr '-’2 ?/‘/ /’Z/ g4
Dyrektora ZKiW w Kolbudach

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NIEPRAWIDLOWOSCI
| OCHRONY SYGNALISTOW W ZESPOLE KSZTALCENIA i WYCHOWANIA
w KOLBUDACH ul. Wybickiego 33, 83-050 Kolbudy

Rozdziat |

Przepisy wstepne

§1

Regulamin zgtoszen wewnetrznych — zwany dalej Regulaminem okresla wewnetrzng
procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych, przez ktére
nalezy rozumie¢ podjete przez dyrektora dziatania w celu oceny prawdziwos$ci zarzutéw
zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

Regulamin opracowano na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych przypadki
naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305/17).

§2

1. W celu poprawy egzekwowania prawa i polityk Unii w okre$lonych dziedzinach poprzez
ustanowienie wspoélnych minimalnych norm zapewniajgcych wysoki poziom ochrony oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, wprowadza sie w Zespole Ksztatcenia i Wychowania
w Kolbudach, w skfad ktérego wchodzg Filia Szkoly w Buszkowy oraz Przedszkole
w Kolbudach, procedury okre$lajace wewnetrzne kanaty zgtaszania nieprawidtowosci oraz
wewnetrzne procedury przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych
w zwigzku ze zgtoszeniami.

2. Regulamin ma na celu stworzenie i zagwarantowanie mechanizméw powiadamiania
Dyrektora ZKiW w Kolbudach o wszelkich naruszeniach prawa Iub przyjetych w zespole
procedur lub dobrych obyczajéw.

3. Zasady niniejszego Regulaminu w zaden sposo6b nie naruszajg ani nie ograniczajg
obowigzku zgtoszenia nieprawidtowosci witasciwym organom panstwowym zgodnie
z ich kompetencjami.

4. Tekst niniejszego Regulaminu udostepnia sie na stronie BIP szkoty ZKiW
w Kolbudach.



§3
Do celéw procedury stosuje sie nastepujgce definicje:

1) Dyrektywa - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych przypadki naruszenia prawa
Unii (Dz. Urz. UE L 305/17).

2) Zespot — Zespdt Ksztatcenia i Wychowania w Kolbudach z siedzibg w 83-050 Kolbudy
przy ul. Wybickiego 33.

3) ,naruszenia” oznaczajg dziatania lub zaniechania, ktore:

a) sg niezgodne z prawem i dotyczg aktéw Unii i dziedzin objetych zakresem
przedmiotowym, o ktérym mowa w art. 2 Dyrektywy; lub

(b) sa sprzeczne z przedmiotem Ilub celem przepisbw zawartych w aktach Unii
i dziedzinach objetych zakresem przedmiotowym, o ktérym mowa w art. 2 Dyrektywy;

4) ,informacja o naruszeniu prawa” oznacza informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczagce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie w szkole lub dotyczgca préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

5) ,,zgloszenie” lub ,zgtaszaé” oznacza ustne lub pisemne przekazanie informacji na
temat naruszen:;

6) ,zgloszenie wewnetrzne” oznacza przekazanie informacji o naruszeniu prawa
pracodawcy.

7) ,zgtoszenie zewnetrzne” oznacza przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu.

8) ,,ujawnienie publiczne” lub ,ujawnia¢ publicznie” oznacza podanie do wiadomosci
publicznej informacji na temat naruszen;

9) ,,zgtaszajacy” — osoba dokonujgca zgtoszenia naruszenia prawa.

10) ,osoba pomagajaca w dokonaniu zgltoszenia” oznacza osobe fizyczng, ktéra
pomaga osobie dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci w kontekscie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

11) ,kontekst zwigzany z praca” oznacza obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracag
w sektorze publicznym lub prywatnym, w ramach ktérych — niezaleznie od charakteru tych
dziatan — osoby uzyskujg informacje na temat naruszen i mogtyby doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacji;

12) ,osoba, ktérej dotyczy zgloszenie” oznacza osobe fizyczng lub prawna, ktéra jest
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia lub z ktérg osoba ta jest powigzana;



13) ,,dziatanie odwetowe” oznacza bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moga wyrzadzi¢ szkode zgtaszajacemu.

14) ,,dziatanie nastgepcze” oznacza dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci zarzutéw
zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

15) ,informacje zwrotne” oznaczajg przekazanie osobie dokonujgcej zgtoszenia informadii
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i na temat powodoéw tych dziatan
nastepczych;

16) ,wlasciwy organ” oznacza organ krajowy wyznaczony do przyjmowania zgtoszen
zgodnie z rozdziatem Il Dyrektywy i przekazywania informacji zwrotnych osobie
dokonujacej zgtoszenia lub wyznaczony do wykonywania obowigzkéw przewidzianych w
niniejszej dyrektywie, w szczegélnosci w odniesieniu do dziatan nastepczych.

17) Petnomocnik ds. zgltoszen - osoba wyznaczona i upowazniona przez dyrektora do
przyjmowania zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych obejmujgcych weryfikacje
zgtoszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajgcym.

§4
Ochrona Sygnalisty
1. ZKiW w Kolbudach gwarantuje poufno$¢ zgtoszenia oraz danych w nim zawartych.

2. Nie bedg tolerowane Zadnego rodzaju grozby, dziatania odwetowe, sankcje
lub zachowania dyskryminujgce wobec Sygnalisty.

3. ZKiW w Kolbudach zastrzega sobie prawo podjecia odpowiednich dziatan w stosunku
do wszystkich oséb, ktére zastosujg lub zagroza, ze zastosujg dziatania
odwetowe wobec Sygnalistéw.

4. Podane w zgtoszeniu okolicznosci wynikajg z poczucia wspoétodpowiedzialnosci za
jednostke, sg prawdziwe, uzasadnione i szkodliwe dla jednostki, takze szkodliwe
spofecznie.

5. Sygnalista podlega ochronie je$li nie dokonuje zgtoszenia w celu wiasnych korzysci,
w tym finansowych.

6. Posiada uzasadnione przekonanie, ze zgtoszenie i zawarte w nim zarzuty sa
prawdziwe.

7. Dziata w dobrej wierze, tzn. w oparciu o fakty i inne obiektywne przestanki, nie majace na
celu wzgledoéw osobistych (che¢ odwetu, wiasne partykularne interesy, subiektywne
poczucie niesprawiedliwosci).



8. Sygnalista nie podlega ochronie jesli dopuscit sie naruszenia swoich obowigzkéw lub
popetnit czyn przestepczy wobec jednostki i zostat przytapany na popetnianiu tego
naruszenia lub czynu.

9. Sygnalista nie podlega ochronie jesli zostanie mu udowodnione zgtoszenie ztoSliwe i
nieprawdziwe, podyktowane innymi pobudkami niz dobro spoteczne.

Rozdziat I

Zgtoszenia naruszen

§5

Naruszeniem prawa, ktére podlega zgtoszeniu na podstawie Regulaminu jest dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

a) zamoéwien publicznych;

b) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

c) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
d) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
e) bezpieczenstwa transportu;

f) ochrony srodowiska;

g) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

h) bezpieczehstwa zywnosci i pasz;

i) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

j) zdrowia publicznego;

k) ochrony konsumentow;

) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

m) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;
n) intereséw finansowych Unii Europejskiej;

o) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania os6b prawnych.

1. W celu skutecznego podjecia dziatann nastepczych oraz przekazania informacji o
podjetych dziataniach nastepczych zgloszenia wewnetrzne umozliwiajg identyfikacje
zgtaszajgcego.

2. Nie dopuszcza sie zgtoszen anonimowych. Zgtoszenie powinno by¢ udokumentowane i
szczego6towo opisane w celu umozliwienia zbadania zasadno$ci zgtoszonych faktow takze
w sytuacji braku mozliwosci dalszego kontaktu z Sygnalista.

3. Petnomocnik ds. zgtoszen jest obowigzany do zachowania w tajemnicy danych
osobowych zgtaszajgcego.



§6

. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowe;j.

. Zgtoszenie w postaci pisemnej moze by¢ dokonane poprzez:

a) wystanie wiadomosci na adres e-mail petnomocnika ds. zgtoszen, wywieszony
w widocznym miejscu w sekretariacie szkoty, oraz umieszczony na stronie BIP
szkoty,

b) przekazane bezposrednio do rgk petnomocnika ds. zgtoszen.

. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane:

a) telefonicznie pod numer telefonu petnomocnika ds. zgtoszen wywieszony
w widocznym miejscu w sekretariacie szkoty.

b) podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w siedzibie szkoty
W wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 7 dni, liczonych od dnia zgtoszenia.
Zgtoszenia nalezy dokonac telefonicznie na numer petnomocnika ds. zgtoszen.

. W celu umozliwienia przekazania informacji o podjetych dziataniach nastepczych

zgtaszajgcy podaje w zgtoszeniu adres korespondencyjny (moze byé tylko adres

e-mail), zwany dalej ,adresem do kontaktu”. Brak adresu korespondencyjnego

W zgtoszeniu nie wptywa na konieczno$¢ podjecia dziatan nastepczych.

. Petnomocnik ds. zgtoszen potwierdza przyjecie zgtoszenia na adres do kontaktu

niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania

zgtoszenia, o ile zgtaszajacy wskazat adres do kontaktu.

. Przy procedowaniu zgtoszen podejmowane sg $rodki:

a) uniemozliwiajgce uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem
wewnetrznym nieupowaznionym osobom;

b) zapewniajgce ochrong poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia.

. Ochrona poufnoéci, o ktérej w ust. 6 pkt b obejmuje informacje, na podstawie ktérych

mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé osoby dokonujgce;

zgtoszenia.

. Przyjete srodki komunikacji na potrzeby zgtoszen wewnetrznych:

a) sg hiezalezne od sposobéw komunikaciji wykorzystywanych w ramach zwyktej
dziatalnosci szkoty;

b) zapewniajg poufnos¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed

odczytaniem przez osoby nieuprawnione.



Rozdziat I

Petnomocnik ds. zgtoszen

§7

1. Dyrektor wyznacza petnomocnika ds. zgtoszer udzielajgc pisemnego upowaZniehia
osobie do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikaciji,
podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych.

2. Petnomocnik ds. zgtoszen, o ktérym mowa w ust. 1 jest obowigzany do zachowania
tajemnicy.

3. Petnomocnik ds. zgtoszen zobowigzany jest udziela¢ wszelkich informacji i wyjasnien
dyrektorowi w zakresie realizacji zgtoszen, w tym w szczegélnosci na zgdanie ztozy¢ raport
z wykonywanych obowigzkow.

4. Prowadzacy dochodzenie wewnetrzne Inspektor ds. naruszen powinien niezwiocznie
przedstawi¢ dyrektorowi propozycje $rodkéw zaradczych w celu wyeliminowania lub
zminimalizowania ryzyka narazenia szkoty na szkody spowodowane informacijg na temat
naruszenia, w tym na etapie dochodzenia wewnetrznego.

5. Dochodzenie wewnetrzne powinno by¢ prowadzone w spos6b umozliwiajgcy zebranie
materiatu dowodowego, ktéry moze byé podstawa do podjecia decyzji przez dyrektora, a w
okreslonych sytuacjach takze dalszego procedowania przez odpowiedni organ panstwowy.

6. W przypadku watpliwosci co do oceny znaczenia zachowania bedgcego przedmiotem
dochodzenia wewnetrznego, petnomocnik ds. naruszen, za zgodg dyrektora, ma prawo
skorzystaé¢ z pomocy podmiotu zewnetrznego gwarantujgcego zachowanie poufnosci,
w szczegdlnosci kancelarii prawej.

§8
1. Petnomocnik ds. zgtoszen prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych.
2. Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest dyrektor.
3. Wpisu do rejestru zgtoszer wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgfoszenia
wewnetrznego.
4. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzone sg dane obejmujace:
a) numer sprawy;
b) zwiezly opis przedmiotu naruszenia;
¢) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

d) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;



e) date zakonczenia sprawy.
. Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od dnia
przyjecia zgtoszenia.

. Wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych okresla zatgcznik do regulaminu.

Rozdziat IV

Dziatania nastepcze i informacja zwrotna

§9

. Petnomocnik ds. zgtoszenh podejmuje dziatania nastepcze poprzez:

a) weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i ocene prawdziwosci zarzutéw zawartych
w tym zgtoszeniu;

b) wystepowanie do organdéw szkoty z wnioskami dotyczacymi podjecia dziatan
zmierzajgcych do usuniecia uchybien wskazanych w zgtoszeniu;

c) ztozenie do wiasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa badz
mozliwosci jego popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktérego
dotyczy zgtoszenie wypetnia znamiona czynu zabronionego.

. Petnomocnik ds. zgtoszen uprawniony jest do wystgpienia do zgtaszajgcego,

z wykorzystaniem danych kontaktowych, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje,

jakie moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli zgtaszajgcy sprzeciwia sie przesyfaniu

zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informagji lub przestanie takich zgdan moze
zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, petnomocnik ds. zgtoszen odstepuje od
zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zostaé uznane

za:

a) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie
organy scigania;

b) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

. Petnomocnik ds. zgtoszen nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy

zgtoszenie wewnetrzne dotyczy sprawy, ktéra byta juz przedmiotem wczesniejszego

zgtoszenia, a w ponownym zgtoszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszen w stosunku do wczesniejszego zgtoszenia wewnetrznym. Adnotacje

o tym zamieszcza sie w rejestrze zgtoszen .



. Petnomocnik ds. zgtoszen nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy

zgtoszenie wewnetrzne nie dotyczy zagadnien wymienionych w §4.

§10

. Pelnomocnik ds. zgloszen przekazuje zgtaszajgcemu, na adres do kontaktu,
informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia. _

. Informacja zwrotna obejmuje w szczegodlnosci informacije o stwierdzeniu bgdz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktére zostaty

lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§ 11

. Wobec zgtaszajacego nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe.

. Dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy pociggnigcia do
odpowiedzialnoéci dyscyplinarnej, pod warunkiem ze zgtaszajgcy miat uzasadnione
podstawy, by sgdzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa.

. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowiC¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia praw
innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegélnosci w
przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepisow
o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem Zze zgtaszajgcy miat uzasadnione
podstawy, by sgdzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do

ujawnienia naruszenia prawa.
Rozdziat V

Zgtoszenie zewnetrzne

§12
. Zgtaszajacy moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.
. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego
z pominieciem procedury okreslonej w regulaminie zgtoszen wewnetrznych nie

skutkuje pozbawieniem zgtaszajgcego ochrony.



Rozdziat VI

Postanowienia konncowe
§13

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg zapisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ochrony oso6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

1. Osobg odpowiedzialng za wdrazanie i funkcjonowanie w sposéb skuteczny
i efektywny Regulaminu, zgodnie z jego zakresem i celami okreslonymi na wstepie jest
Dyrektor ZKiW w Kolbudach .

2. Przewiduje sie dokonywanie zmian w Régulaminie na podstawie anekséw, wydanych
zarzgdzeniem dyrektora.

3. Zmiany, o ktérych mowa w Regulaminie moga by¢ dokonywane na wniosek dyrektora,
a w szczegolnosci, gdy nastepujg zmiany regulacjach obowigzujgcych norm prawa.
4. Zmiany w procedurze zatwierdza dyrektor.
5. Dyrektor informuje: pracownikéw, takze osoby zatrudniane w oparciu o umowy
cywilnoprawne lub inne umowy oraz podmioty z ktérymi pozostaje w jakichkolwiek
stosunkach umownych o zapisach niniejszej procedury.

§14

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Dofota Banasiak
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