1.

REGULAMIN
ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 8 IM. SWIETEGO KAZIMIERZA
KROLEWICZA W BIALYMSTOKU

§1.

Wstep

Regulamin zgtoszen wewnetrznych (zwany dalej regulaminem), okresla Procedure
zgtoszen wewnetrznych w Szkole Podstawowej nr 8 im. Swietego Kazimierza Krélewicza
w Biatymstoku, ktéra okresla zasady zgtaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen naruszenia prawa (sygnalistow).

Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania w Szkole Podstawowej nr 8 im. Swietego Kazimierza Krélewicza w
Biatymstoku i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i
podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych.

Kazda z oséb $wiadczacych prace w Szkole Podstawowej nr 8 im. Swietego Kazimierza
Krélewicza w Biatymstoku zobowigzana jest do zapoznania sie z trescig Procedury
zgtoszen wewnetrznych oraz do jej przestrzegania.

§2.

Definicje

Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

Regulaminie — rozumie sie przez to niniejszy dokument okreslajgcy zasady przyjmowania
zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Pracodawcy — rozumie sie przez to Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 8 im. Sw.
Kazimierza Krélewicza w Biatymstoku.

Przedszkolu/szkole/placéwce - rozumie sie przez to Szkote Podstawowg nr 8 im. Sw.
Kazimierza Krélewicza w Biatymstoku.

Petnomocniku ds. naruszeh prawa - rozumie sie przez to pracownika Szkoty
odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszed oraz prowadzenie dziatan nastepczych



5)

6)

7)

8)

9)

wyznaczony przez Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 8 im. Sw. Kazimierza Krélewicza w
Biatymstoku.

Osobie wyznaczonej do zastepstwa — rozumie sie przez to pracownika Szkoty
wyznaczonego przez Pracodawce na czas diugotrwatej nieobecnosci Petnomocnika ds.
naruszen prawa.

Zespole ds. naruszen prawa — rozumie sie przez to Komisje odpowiedzialng za
prowadzenie  postepowania dot. zgtoszenia  nieprawidtowosci  (zgtoszenia
sygnalizacyjnego),  powotywang odrebnym  zarzadzeniem  Pracodawcy do
kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgtoszeniu, dziatajacy wg zasad
okreslonych dla postepowania wyjasniajgcego.

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia
(wewnetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w
kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspétpracy.

Zgtoszeniu — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy informaciji
0 naruszeniu prawa.

Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng lub prawna,
ktora jest wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia lub ktéra jest z nim powigzana .

10) Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete w celu oceny

prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym postepowanie wyjasniajgce.

11) Kanale zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania

umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia.

12) Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub

1.

zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracgy, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

§3.

Postanowienia ogdlne

Podstawowym celem Regulaminu jest utworzenie systemu informowania o
nieprawidtowosciach w  Szkole poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw



zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych
wobec sygnalisty.

Procedura okresla w szczegdlnosci:
a) zakres nieprawidtowosci objetych procedurg,
b) zakres oséb uprawnionych,

c) zasady zgtaszania nieprawidtowos$ci przez osoby uprawnione do dokonania
zgtoszenia,

d) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania nieprawidtowosciami,
e) proces rozpatrywania oraz zarzgdzania nieprawidtowosciami,

f) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszen nieprawidtowosci przez sygnalistdw oraz tozsamosci o0sob
dokonujgcych zgtoszen.

§ 4.

Zakres stosowania regulaminu

Niniejsza Procedura ma zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych do
dokonania zgtoszenia nieprawidtowosci:

a) pracownicy i wspotpracownicy byli pracownicy i wspotpracownicy Szkoty,

b) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane e Szkotg, a w szczegdlnosci:
osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci, praktykanci, stazysci
lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali
w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie
stosunku zatrudnienia.

Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci:

a) pracownikéw i wspoétpracownikéw Szkoty w zwigzku ze Swiadczeniem pracy na jego
rzecz,

b) podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedgcego osobg fizyczng, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej ze Szkota.

Przez nieprawidtowosci nalezy rozumieé posiadane przez osoby uprawnione do
dokonania zgtoszenia informacje, w szczegdlnosci moggce Swiadczy¢ o:

a) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez
osoby, o ktérych w ust. 2,

b) niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez osoby wskazane w ust. 2,



c) niezachowaniu nalezytej starannos$ci wymaganej w danych okolicznosciach w
dziataniach oséb wymienionych w ust. 2,

d) nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci Szkoty, ktére mogtyby prowadzi¢ do
popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

e) naruszeniu przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, na podstawie ktdrych
dziata Szkofta,

f) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w Szkole.

§5

Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgloszeniami

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidtowosci w
Szkole jest Petnomocnik ds. naruszen prawa lub osoba wyznaczona do zastepstwa.

W postepowaniu wyjasniajgcym nie mogg uczestniczy¢ osoby, co do ktérych z tresci
zgtoszenia nieprawidtowosci wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie
zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce nieprawidtowos¢.

W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1,
Dyrektor wyznacza inng osobe odpowiedzialng.

§6

Sygnalista

Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosi¢ nieprawidtowosg,
jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje
sg prawdziwe.

W ztej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub
zasadami wspotzycia spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Petnomocnik ds. naruszen prawa lub
osoba wyznaczona do zastepstwa.

Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia
daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposdb oczywisty dziatat w ztej wierze.

Jesli zgtaszajacy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, Petnomocnik ds. naruszen prawa
lub osoba wyznaczona do zastepstwa potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania.



Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wytgcznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia
(np. koniecznos¢ uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddéw).
Wstepna analiza zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktéry uprzednio
otrzymat status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

Wzér formularza zgtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§7

Ochrona sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2. ustawy, w
szczegolnosci obowigzuje zakaz stosowania dziatarn odwetowych lub grézb zastosowania
dziatan odwetowych.

Ochrona przystuguje sygnaliscie od chwili dokonania zgtoszenia Ilub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy s3adzi¢, ze informacja
bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacije o
naruszeniu prawa.

Ochrona sygnalisty obejmuje zachowanie w tajemnicy tozsamosci sygnalisty.

Wobec pracownika Szkoty, ktéry naruszy ochrone sygnalisty moze by¢ zastosowana
odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna lub karna, o ktérej mowa w ustawie.

W przypadku ujawnienia tozsamosci sygnalisty osobie niebedgcej upowaznionym
pracownikiem Szkoty, upowazniony pracownik Szkoty, ktéry powzigt informacje o
ujawnieniu tozsamosci sygnalisty, odbiera od osoby, ktéra poznata tozsamos¢ sygnalisty
oswiadczenie o ochronie przystugujgcej sygnaliscie, obowigzku zachowania tozsamosci
sygnalisty w tajemnicy oraz konsekwencjach karnych i dyscyplinarnych, w przypadku
nieprzestrzegania ochrony sygnalisty.

§8.

Szczegolowe zasady ochrony danych sygnalisty

Dostep do informacji o naruszeniach prawa, w tym zawartych w nich danych
osobowych, moze mieé tylko i wytgcznie pracownik posiadajacy upowaznienie do



przetwarzania danych osobowych przy wykonywaniu czynnosci ,,przyjmowanie zgtoszen
naruszen prawa i podejmowanie dziatan nastepczych”. Upowaznienie to, obejmuje
czynnosci zwigzane z prowadzeniem rejestru, obstugg zgtoszen naruszen prawa, w tym:

a) przyjmowanie zgtoszen,, dokonywanie ich wstepnej weryfikacji, podejmowanie
dziatan nastepczych;

b) kontakt z sygnalistg w celu przekazywania informacji zwrotnych i w razie potrzeby,
zwracania sie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu;

¢) przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat Procedury zgtoszen
wewnetrznych oraz procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych przez Dyrektora.

Przy obstudze zgtoszen naruszen prawa, pracownicy obowigzani sg do zbierania
niezbednych danych osobowych. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia przy obstudze
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, pracownik niezwtocznie
je usuwa. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy.

Do informacji zawartych w sprawach zgtoszen naruszen prawa, w szczegdlnosci
dotyczacych tozsamosci sygnalistow, stosuje sie Srodki ochrony przewidziane dla
informacji szczegdlnie chronionych.

Obowigzuje zasada przekazywania dokumentéw bezposrednio odbiorcom. W
szczegolnych przypadkach mozna przekazywaé¢ dokumenty z wykorzystaniem
wewnetrznego obiegu dokumentéw po zastosowaniu $rodkéw ochrony, o ktérych
mowa w ust. 1.

Dokumentacja zwigzana ze zgloszeniami naruszen prawa przechowywana
jest:

a) w szafie o solidnej konstrukcji, zamykanej na klucz, do ktérej dostep majg tylko
upowaznieni pracownicy Szkoty;

b) na elektronicznym nos$niku danych, ktéry jest zaszyfrowany i zabezpieczony hastem,
znanym tylko upowaznionym pracownikom Szkoty. Nos$nik ten musi by¢ opisany, aby
jego zawarto$¢ nie budzita watpliwosci i przechowywany w szafie, ktérej mowa w
pkt 1.

Przesytka poczty elektronicznej zawierajgca zgtoszenie wewnetrzne lub informacje
zwigzane ze zgtoszeniem wewnetrznym, po jej odebraniu lub wystaniu, jest niezwtocznie
usuwana z systemu poczty elektronicznej przez pracownika, ktory dokonat tych
czynnosci. Udokumentowanie jej nadania lub odebrania nastepuje poprzez wydruk
przesytki lub zapisanie jej w dedykowanym do tego celu miejscu, zgodnie z ust. 3.



§9.

Procedura postepowania ze zgloszeniem wewnetrznym

1. Zgtoszenia nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane w nastepujacej formie:
a) za pomocy dedykowanej skrzynki mailowej — sp8sygnal@sp8bialystok.edu.pl

b) poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci, dostepnego pod
adresem https://sp8.edu.bialystok.pl/ (wzér formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik
Nr 1 do niniejszej regulaminu),

c) osobiscie u Petnomocnika ds. naruszen prawa lub osoby wyznaczonej do zastepstwa,

d) na adres do korespondenc;ji: Szkota Podstawowa nr 8 im. Sw. Kazimierza Krélewicza w
Biatymstoku, ul. Jesienna 8, 15-151 Biatystok z dopiskiem: Petnomocnik ds. naruszen
prawa.

2. Zgtoszenie nieprawidtowosci powinno wskazywac jasne i wyczerpujgce wyjasnienie
przedmiotu zgtoszenia i zawieraé¢ w szczegélnosci:

a) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosci,

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
nieprawidtowosci,

c) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,
d) wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidtowosci,

e) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktére
mogaq okazad sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci,

f) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

3. Zgfaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informac;ji
dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od
publicznych rozmoéw o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta
jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

§10.

Zgloszenia zewnetrzne

1. Zgtoszenie mozie w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pominieciem trybu przewidzianego w
niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci gdy:



a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Regulaminie Pracodawca
nie podejmie dziatah nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej;

b) sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

c) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe;

d) w przypadku dokonania  zgtoszenia  wewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia
lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy Pracodawcy a
sprawcg naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z
pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.2024.928).

§11

Zgloszenia anonimowe

Niedopuszczalne jest anonimowe zgtoszenie nieprawidtowosci.

§12

Falszywe zgloszenie

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego
sktadania nieprawdziwych zgtoszen. Zgodnie z trescig ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928), osoba dokonujgca zgtoszenia
nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci Swiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostac rdwniez pociggniety do
odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.



3. W przypadku zgtaszajgcego, Swiadczacego na rzecz Szkoty ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakornczeniem wspdtpracy
pomiedzy stronami.

4. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy sSwiadomie dokonujacy
fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie Szkoly, zwigzanej z
fatszywym zgtoszeniem.

§13.

Wszczecie postepowania

1. Dostep do kanatow zgtaszania nieprawidtowosci posiada tylko Petnomocnik ds. naruszen
prawa lub osoba wyznaczona do zastepstwa.

2. Po wplynieciu zgtoszenia nieprawidtowosci, Petnomocnik ds. naruszen prawa,
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wptywu:

a) wydaje potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci na formularzu, ktérego wzor
okreslono w Zatgczniku Nr 3 do niniejszego Regulaminu (za wyjgtkiem zgtoszen
ustnych lub anonimowych), chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktory
nalezy takie potwierdzenie przekazaé,

b) dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia,

c) nadaje lub nie nadaje osobie zgtaszajgcej statusu sygnalisty.

§ 14.

Postepowanie wyjasniajace

1. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez Komisja ds. naruszen prawa w
sktadzie przynajmniej 3-osobowym, zapewniajacy niezalezno$¢, obiektywizm i
kompetencje.

2. Cztonkowie Zespotu ds. naruszen prawa powotywani sg doraznie Zarzgdzeniem
Pracodawcy.

3. Sktad Komisji ds. naruszen prawa proponuje Petnomocnik ds. naruszen prawa lub osoba
wyznaczona do zastepstwa (moze wyznaczy¢ do sktadu takze siebie). W razie potrzeby
do sktadu Komisji mogg zostaé powotane osoby nie bedgce pracownikami jednostki.



4. Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postepowania
Petnomocnik ds. naruszen prawa lub osoba wyznaczona do zastepstwa moze dodatkowo
powotac ekspertéw bedgcych lub nie bedacych pracownikami jednostki.

5. Cztonkiem Komisji ani ekspertem nie moze byc¢:
a) sygnalista, ktory przekazat zgtoszenie, bedgce przedmiotem wyjasnienia;
b) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie;

c) osoba bedgca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie;

d) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu przepiséw
kodeksu karnego);

e) osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktérych prawidtowosé bedzie
przedmiotem badania;

f) osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

6. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Komisji majg prawo
do:

a) dostepu do dokumentdéw i danych Szkoty;

b) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw
poszczegdlnych jednostek i komadrek organizacyjnych Szkoty;

c) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow
Szkoty;

d) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowododw;

e) korzystania z pomocy Inspektora Ochrony Danych;

f) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z Sygnalista.

§ 15.

Zakonczenie postepowania

1. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Komisja ds. naruszen prawa
sporzgdza raport i przedstawia go Pracodawcy w terminie 7 dni od jego zakonczenia.
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2. Raport z postepowania wyjasniajgcego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w
tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie
odpowiedzialne.

3. Do raportu z postepowania wyjasniajgcego Komisja zatgcza rekomendacje dotyczgce
dalszych dziatann w zakresie zatatwienia sprawy. W zaleznosci od ustalen rekomendacje
mogg dotyczyé podjecia stosownych dziatann naprawczych lub dyscyplinujacych w
stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz dziatan, ktérych celem bedzie
wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w
zgtoszeniu, w przysztosci.

4. Srodki takie moga obejmowaé w szczegélnosci:

a) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w przypadku
niepotwierdzenia sie zgtoszenia);

b) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;
c) upomnienie pracownika, pozbawienie premii itp.

d) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

e) zmiany w przepisach wewnatrzzaktadowych;

f) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych umoéw, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania;

g) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

h) tozenie wniosku o wszczecie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych;

i) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w
przypadku zgromadzenia dowoddéw);

j) poinformowanie wiasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).
5. Pracodawca okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

6. Petnomocnik ds. naruszen prawa lub osoba wyznaczona do zastepstwa monitoruje
realizacje tych dziatan oraz udziela pomocy osobom za nie odpowiedzialnym.

7. Petnomocnik ds. naruszen prawa lub osoba wyznaczona do zastepstwa informuje
sygnaliste o poczynionych ustaleniach oraz o zatwierdzonych srodkach niezwtocznie po
zatwierdzeniu wnioskdw przez Pracodawce, nie pdzniej niz 30 dni od zakonczenia
rozpatrywania zgtoszenia.

8. Poczynione ustalenia, zatwierdzone s$rodki oraz ich realizacja s rejestrowane w
Rejestrze zgtoszen.
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§ 16.

Rejestr zgloszen nieprawidlowosci

W Rejestrze zgtoszen nieprawidtowosci rejestruje sie kazde zgtoszenie nieprawidtowosci,
niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

Za prowadzenie Rejestru nieprawidtowosci w Szkole odpowiada Petnomocnik ds.
naruszen prawa lub osoba wyznaczona do zastepstwa.

Rejestr nieprawidtowosci zawiera w szczegdlnosci:
a) numer zgtoszenia;
b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe i kontaktowe sygnalisty chyba ze zgtoszenia miato charakter
anonimowy;

d) dane osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do jej identyfikacji;
e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

Wz6r Rejestru zgtoszen nieprawidtowosci stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

Poza prowadzeniem Rejestru, Petnomocnik ds. naruszen prawa lub osoba wyznaczona
do zastepstwa, przy zachowaniu zasad poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania
wszelkich dowodéw, dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji
dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przez okres 5 lat od czasu zakonczenia
postepowania wyjasniajgcego.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu zgloszen wewnetrznych
w Szkole Podstawowej nr 8
im . Swietego Kazimierza Krélewicza

w Bialymstoku

Do

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

1. Imie i nazwisko osoby zgtaszajacej

2. Stanowisko lub funkcja

3. Dane kontaktowe

4. Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub data i miejsce pozyskania informacji

0 naruszeniu

5. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do
naruszenia
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6. Wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie

7. Wskazanie ewentualnych $wiadkow

8. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére
moga okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia

9. Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia:

Oswiadczam, Ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) mam uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedgca przedmiotem niniejszego zgtoszenia
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa i ze informacja ta stanowi informacje
0 naruszeniu prawa,

2) naruszenie prawa bedgce przedmiotem zgtoszenia nie godzi wylgcznie w moje prawa,
nie dokonuje zgtoszenia wytgcznie w moim indywidualnym interesie,

3) znana jest mi tres¢ Regulaminu zgtoszen wewnetrznych obowigzujaca w tutejszej
placéwce.

(podpis osoby dokonujacej zgtoszenia)
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu zgloszen wewnetrznych

w Szkole Podstawowej nr 8

im . Swietego Kazimierza Krélewicza

Rejestr zgloszen wewnetrznych

w Bialymstoku

w Szkole Podstawowej nr 8 im . Swietego Kazimierza Krélewicza w Biatymstoku

L.p.

Przedmiot
naruszenia

Numer
sprawy

Data
dokonania
zgloszenia
wewnetrznego

Informacja o
podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakonczenia

sprawy
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu zgloszen wewnetrznych

w Szkole Podstawowej nr 8

im . Swietego Kazimierza Krélewicza

w Bialymstoku

(pieczatka jednostki oswiatowej)

Sz.P.

FORMULARZ POTWIERDZENIA ZGLOSZENIA

Niniejszym potwierdzam, ze Pani/Pana* zgloszenie zostalo przyjete i zarejestrowane
pod nr sprawy:

(podpis osoby uprawnionej)
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu zgloszen wewnetrznych
w Szkole Podstawowej nr 8
im . Swietego Kazimierza Krélewicza

w Bialymstoku

Biatystok, dnia

UPOWAZNIENIE

Dziatajac na podstawie art. ___ ustawy z dnia__ o ochronie oséb zgtaszajacych
naruszenia prawa (Dz.U.z 2021 r. poz. ___) upowazniam Panig/Pana*:

(imie i nazwisko)

(stanowisko)

do przyjmowania i rejestrowania zgloszen / przyjmowania, rejestrowania i weryfikacji
zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb
dokonujgcych zgtoszen i osob, ktérych dotycza zgtoszenia zgodnie z przepisami Regulaminu
zgloszen wewnetrznych.

Jednocze$nie zobowigzuje Panig/Pana* do przetwarzania danych osobowych
zgodnie z udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami RODO, ustawy z dnia__ o
ochronie os6b zglaszajacych naruszenia prawa, a takze z Polityka ochrony danych
osobowych i standardami obowigzujacymi w

Pouczam Panig/Pana*, ze jest Pani / Pan obowigzana/-y do zachowania tajemnicy.

Upowaznienie jest wazne przez okres Pani/Pana* zatrudnienia w ................... lub do
odwotania.

(podpis osoby uprawnionej

do nadania upowaznienia)

* Niepotrzebne skresli¢
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