ZARZADZENIE Nr 69/2024

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu zgtoszen wewnetrznych okreslajacego
wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych”.

§ 1.

Pracownicy Zespotu Szkét nr 10 w Koszalinie zobowigzani sg do zapoznania sie z

regulaminem.
Wzor os$wiadczenia o zapoznaniu sie z regulaminem stanowi zatgcznik nr 2 do

zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie tygodni od dnia ogtoszenia.




Regulamin okreslajacy wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych.

§ 1.

Regulamin okresla wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych.

§ 2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty ;
2) Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkét nr 10 im. Bolestawa Chrobrego w Koszalinie;
3) Sygnaliscie - osobie uprawnionej do zgtaszania nieprawidtowosci;

4) Koordynatorze ds nieprawidtowos$ci- osobie przyjmujgcej zgtoszenie od sygnalisty;

5) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez pracodawce w celu oceny
prawdziwoéci zarzutow zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz, w stosownych przypadkach, w
celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez
dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w

celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

6) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie nieuzasadnione oceng pracy, ktore jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym i ktére

narusza lub moze naruszac prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢ szkode sygnaliscie;

7) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczgce .zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Szkole, w ktérym zgtaszajacy pracuje lub pracowat, lub w innej organizaciji,
z ktorg zgtaszajgcy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub dotyczaca

proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

8) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat

planowanych lub podjetych dziatarh nastepczych i powodow takich dziatan;

9) komisji wewnetrznej - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczong w Szkole komisje wiasciwg
merytorycznie do przeprowadzenia czynnosci wyjasniajacych zgtoszenie lub innych dziatan, takich jak,

w szczegolnosci przekazanie zawiadomienia do wtasciwych organow;

10) kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze
stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w

ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;



11) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosc .
prawng, wskazang w zgtoszeniu jako osobe, ktéra dopuscita sie¢ naruszenia prawa lub z ktérg osoba

ta jest powigzana;

12) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora

pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu wewnetrznym;

13) osobie powigzanej ze zgtaszajgcym - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdéra moze

do$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajgcego;

14) zgtoszeniu wewnetrznym --nalezy przez to rozumie¢ przekazanie pracodawcy informacji o
naruszeniu prawa.
§ 3.

Osobg uprawniong do zgtaszania nieprawidtowosci, zwang dalej "sygnalistg" jest:

1) aktualny Ilub byly pracownik oraz osoba realizujgca zadania na podstawie umoéw

cywilnoprawnych;

2) kandydat do pracy, co do informacji uzyskanych w procesie rekrutaciji;

3) stazysta lub wolontariusz;

4) przedsigbiorca lub pracownik wykonawcoéw, podwykonawcéw lub dostawcow przy wykonywaniu

zamowien publicznych.

§ 4.

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢, w szczegolnosci:
1) naruszenia zasad etyki pracownikow Zespotu Szkét nr 10;
2) naruszenia prawa.stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub wolnosci
osobistej;
3) naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub
Srodowiska;
4) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub po$wiadczenie nieprawdy;
5) naruszenia obowigzkow publicznoprawnych, w tym podatkowych;
6) dziatalno$¢ zmierzajgca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach 1-5.

§ 5.

1. Zgtoszenia nieprawidtowosci przyjmuje koordynator do spraw nieprawidtowoéci i jest nim
pracownik petnigcy w Zespole Szkét nr 10 funkcje Inspektora Ochrony Danych Osobowych.



2.W przypadku, gdy nieprawidtowos¢ dotyczy Ilub istnieje podejrzenie, ze moze dotyczyc
koordynatora do spraw nieprawidtowosci, zgtoszenia dokonuje sie bezposrednio do Dyrektora Zespotu
Szkét nr 10. "

3.0soba przyjmujgca zgtoszenie zabezpiecza je przed dostepem osob nieuprawnionych.

4. Zgtoszenia do koordynatora do spraw nieprawidtowos$ci dokonuje sie:

1) pocztg elektroniczng na adres sygnalista@samochodowka.koszalin.pl

2) listownie, na adres pocztowy szkoty, z dopiskiem: "Do rak wiasnych koordynatora ds.
nieprawidtowosci";

3) w postaci papierowej, osobiscie koordynatorowi do spraw nieprawidtowosci.

5. Koordynator do spraw nieprawidtowosci potwierdza przyjecie zgtoszenia w sposéb adekwatny do

jego ztozenia w terminie 7 dni od dnia jego ztozenia.

6. Zgtoszenia do Dyrektora Zespotu Szkot nr 10 dokonuje sie:
1) listownie, na adres pocztowy sekretariatu szkoty, z dopiskiem: "Do rgk wiasnych Dyrektora
Zespotu Szkot nr 10 - dot. nieprawidtowosci”;
2) w postaci papierowej, osobiscie Dyrektorowi, ktéry potwierdza otrzymanie zg'foszénia na jego

kopii.

7. Dyrektor Zespotu Szkét nr 10 potwierdza przyjecie zgtoszenia w sposéb adekwatny do jego

ztozenia w terminie 7 dni od dnia jego ztozenia.

8. Zgtoszenie musi zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) nazwe komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy zgtoszenie;

2) rodzaj nieprawidtowosci;

3) tres¢ zgtoszenia, w tym:
a) szczegotowy opis nieprawidtowosci,
b) sposob, w jaki zgtaszajgcy uzyskat wiedze o nieprawidtowosci, ,
c) date wystgpienia nieprawidtowosci lub zdarzenia, ktére do niej doprowadzito albo moze
doprowadzic,
d) dane oséb, ktére dopuscity sie nieprawidtowosci,
e) dane swiadkow,
f) informacje o posiadanych lub znanych dokumentach, ktére moga potwierdzi¢ wystepowanie

nieprawidtowosci.

9. Mozliwe jest dokonanie zgtoszenia wewnetrznego na formularzu, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr

3 do Regulaminu.



10. Zgtoszenie zawiera takze dane sygnalisty: imie i nazwisko, komorke organizacyjng i dane do

kontaktu. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

11. Sygnalista, podajagc swoje dane osobowe, wyraza zgode na przetwarzanie tych danych przez
Dyrektora Zespotu Szkét nr 10, jako administratora, w celu niezbednym do prawidiowe; weryfikaciji

zgtoszenia i prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

12. Zgtoszenie zawierajgce dane sygnalisty uprawnia go do uzyskania informacji o przyjetym sposobie
postepowania ze zgtoszeniem oraz wynikach zakoriczonego postgpowania, z uwzglednieniem

przepisdw dotyczacych tajemnic ustawowo chronionych.

13. Zgtoszenie wewnetrzne dokonane w sposob wskazany w ust. 4 pkt 6 musi by¢ udokumentowane
w formie doktadnego protokotu z rozmowy lub spotkania. Sygnalista ma prawo sprawdzenia,

poprawienia i zatwierdzenia protokotu poprzez jego podpisanie.

§ 6.

1. Koordynator do spraw nieprawidtowoéci, po otrzymaniu zgtoszenia:
1) rejestruje zgtoszenie i powiadamia sygnaliste o jego rejestracji (zat. nr 4);
2) przeprowadza wstepng analize zasadnos$ci zgtoszenia na podstawie przedstawionych informacji
i dokumentow, w szczegolnosci, aby wykluczy¢ zgtoszenia majgce na celu wytgcznie
zdyskredytowanie oséb, ktérych zgloszenie dotyczy, osiggniecie wtasnej korzysci albo uniknigcie
kary oraz analize mozliwych trybéw dalszego dziatania, do ktérych nalezg:
a) skierowanie sprawy do komisji wewnetrznej wiasciwej w sprawie podjgcia C€zynnosci
wyjasniajgcych w celu dokonania ustaler lub okreslenia srodkéw zaradczych wobec zgtoszonej
nieprawidtowosci,
b) skierowanie sprawy do wiasciwego zewnetrznego organu, albo
c)niepodejmowanie. dalszych dziatan, w szczegélnoéci z powodu braku wystarczajgcego
uprawdopodobnienia wystgpienia nieprawidtowosci;
3) w terminie nie dtuzszym niz 14 dni roboczych od dnia otrzymania zgtoszenia, przekazuje
Dyrektorowi Zespotu Szkot nr 10 notatke o zgtoszeniu zawierajgcg propozycje sposobu
rozpatrzenia zgtoszenia do akceptacii; '
4) po podjeciu decyzji o sposobie rozpatrzenia zgtoszenia, niezwtocznie informuje sygnaliste o

przyjetym sposobie rozpatrzenia zgtoszenia.

2. W ramach dziatan, o ktérych mowa w ust. 1, koordynator do spraw nieprawidtowo$ci moze wystapic
do sygnalisty o dodatkowe wyjasnienia lub konsultowa¢ si¢ z innymi pracownikami, posiadajgcymi
odpowiednie kompetencije, zapewniajgc poufno$¢ powzigtych informacji. Sygnalista jest obowigzany
do rzetelnego przedstawienia posiadanych informacji i dowodoéw, w oparciu o ktore zgtosit
nieprawidtowo$é. W przypadku odmowy ztozenia dodatkowych wyjasnien, koordynator do spraw

nieprawidtowos$ci moze rekomendowa¢ niepodejmowanie kolejnych dziatan.



3. Komisja wewnetrzna przeprowadza czynno$ci wyjasniajgce, z zachowaniem poufnosci powzietych
informacii, i przekazuje koordynatorowi informacje o:

1) przewidywanym terminie, w ktérym beda prowadzone czynnosci wyjasniajgce;

2) rezultatach czynnosci wyjasniajgcych oraz dziataniach nastepczych - niezwitocznie po ich

zakonczeniu.

4. Sygnalista moze zgda¢ od koordynatora do spraw nieprawidtowosci przedstawienia informacji o
stanie prowadzonych czynnosci. Zgdanie powinno zostaé¢ utrwalone na piémie. Informacja o stanie

prowadzonych czynnoéci jest przekazywana sygnali$cie nie pézniej niz 14 dni od wniesienia zgdania.

5.W przypadku, gdy przekazanie informacji mogtoby utrudni¢ przeprowadzenie czynnosci lub
spowodowac ujawnienie informacji objetych tajemnicg, koordynator do spraw nieprawidtowosci moze

odmoéwic¢ ich udzielenia, informujgc o tym sygnaliste.

6. Koordynator do spraw nieprawidtowos$ci przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng o sposobie
rozpatrzenia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia wptywu zgtoszenia do

koordynatora do spraw nieprawidtowosci.

§ 7.

1. Komisja wewnetrzna, w sktadzie co najmniej 3 osob powotywana jest w formie pisemnej przez

Dyrektora Zespotu Szkot nr 10 kazdorazowo do rozpatrzenia sprawy zgtoszenia wewnetrznego.

2. W skiad komisji wewnetrznej wchodzi€ mogg pracownicy Szkoty, ktérzy w sprawie nie sg
sygnalistami, ani osobami, o ktérych mowa w § 2 pkt 11-13.

3. Jezeli z ustalonych okoliczno$ci wynika, iz cztonek komisji wewnetrznej jest osoba, o ktérej mowa w
§ 2 pkt 11-13 Dyrektor~ niezwtocznie powotuje na piSmie na jego miejsce innego cztonka komisji
wewnetrznej, a komisja wewnetrzna ponownie weryfikuje dokonane juz ustalenia i niezwlocznie

przedstawia wyniki tej weryfikacji Dyrektorowi.

4. Komisja wewnetrzna przedstawia wyniki rozpatrzenia zgtoszenia na pismie Dyrektorowi Zespotu

Szkét nr 10 w terminie umozliwiajgcym dokonanie czynnosci, o ktérych mowa w § 6 ust. 6.

§ 8.

1.Dane osobowe sygnalisty, $wiadka, osoby dostarczajgcej dowodow lub informacji oraz osoby, ktorej
zarzuca sie dopuszczenie nieprawidtowosci, sg zachowywane w poufnosci i nie sg udostepnianie
innym pracownikom ani osobom trzecim, za wyjgtkiem osdéb, ktérym dane nalezy udostepni¢ w celu
prowadzenia czynnosci wyjasniajgcych zwigzanych ze zgloszeniem Iub innych czynnosci

wymaganych odrebnymi przepisami.



2. Dokonanie zgtoszenia, dostarczenie dowodéw lub informacji nie moze stanowi¢ przyczyny
zastosowania lub grozenia podjeciem wobec sygnalistéw jakichkolwiek dziatat odwetowych. Katalog

dziatan odwetowych przedstawia zatgcznik nr 1 do regulaminu.

3. Kazdy przypadek dziatarn odwetowych zgtasza sie przetozonemu albo koordynatorowi do spraw

nieprawidtowosci.

4. Osoba, ktéra stosuje w zwigzku z prowadzonym postepowaniem dziatania odwetowe wobec
dziatajgcych w dobrej wierze: sygnalisty, $wiadka lub innej osoby - dostarczajgcych dowodoéw lub
informacji, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci

przewidzianej przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.

5. Zgtoszenie nieprawidtowosci dokonane w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia

spotecznego lub w ztej wierze, moze skutkowa¢ odpowiedzialno$cig dyscyplinarng, cywilng lub karna.

§ 0.

1. Koordynator do spraw nieprawidtowosci sporzadza roczng zbiorczg informacje, zwang dalej
"Informacjg", zawierajgcg wyniki analizy zgtoszen i rezultaty podjetych w zwigzku z nimi czynnosci

wyjasniajgcych w Zespole Szkét nr 10.

2. Informacja jest przekazywana Dyrektorowi Zespotu Szkét nr 10 w terminie do 5 wrzeénia, roku

ktérego analiza dotyczy i obejmuje poprzedni rok szkolny.

3. Informacja zawiera dane dotyczace w szczegdinoéci:
1) liczby zgtoszen;
2) rodzajow nieprawidtowosci;
3) wynikéw czynnosci-wyjasniajgcych;
4) rodzajow i liczby innych dziatan nastepczych podjetych na podstawie zgtoszen;

5) podjetych dziatari naprawczych oraz prewencyjnych.



Zat nr 1. Katalog zabronionych dziatarn odwetowych:
Do zabronionych dziatan odwetowych, nalezg w szczegélnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny,
niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace 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) obnizenie wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywng ocene wynikdéw pracy lub negatywna opinie o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

13) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe;

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;

15) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub
branzy;

16) podejmowanie innych dziatan, ktérych skutkiem lub celem jest pogorszenie sytuacji pracownicze;.

-




Zatgcznik nr 2.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem zgtoszen wewnetrznych

Oswiadczenie

Ja

(Imig i Nazwisko)

niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z Regulaminem zgtoszen wewnetrznych

obowigzujgcym w Zespole Szkét nr 10 w Koszalinie.

Zobowiagzuje sie do przestrzegania wszystkich zawartych w nim postanowien

i procedur.

(podpis)



Zatgcznik nr 3.

Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci w Zespole Szkét nr 10 w Koszalinie

Informacje ogolne

Numer sprawy

Data wptywu

Data zakonczenia

Kogo/czego
dotyczy zgtoszenie

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Imie i nazwisko

Adres
zamieszkania

telefon

e-mail

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia
nieprawidtowosci

Data powziecia
wiedzy o
nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia
nieprawidtowosci

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko




Imie i nazwisko

Charakter nieprawidtowosci (zaznaczy¢ X -prawidtowg odpowiedz)

Podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

Niedopetnienie obowigzkéw lub przekroczenie uprawnien

Niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach

Naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne:

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomos$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem
nieprawidtowosci.

Zatgczniki:

PN~

Data i podpis




REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zatgceznik nr 4

Numer zgtoszenia

Przedmiot naruszenia prawa

Dane osobowe sygnalisty

Data dokonania zgtoszenia

Informacja o podjetych dziataniach
nastepczych

Data zakornczenia sprawy




