Zarzadzenie nr 6/2024/2025
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 2 im. Stanistawa Staszica w Kozach
z dnia 25 pazdziernika 2024 r.

w sprawie ustalenia regulaminu zgloszen wewnetrznych

Na podstawie art. 68 ust. 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2024 r.
poz.737i854), art. 3 [1] § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1465 ze zm.) oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz.U.2024, poz. 928) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin zgloszen wewnetrznych okreslajacy wewngtrzng procedure zglaszania
naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia. Wyznaczam pelnomocnika ds. zgloszen p. Renate Rapacz.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow w sposob przyjety w SP 2 w Kozach.

Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2021/2022 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 2 im. Stanistawa
Staszica w Kozach z dnia 17 grudnia 2021 r. w sprawie wdrozenia w Szkole Podstawowej nr 2
im. Stanistawa Staszica w Kozach Regulaminu zglaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz
ochrony osob dokonujacych zgloszen.



Zakgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Dyrektora SP 2 w Kozach
z dnia 25.10.2024.

Regulamin zgloszen wewne¢trznych

Rozdziat 1.

Przepisy wstepne

§1.

Regulamin zgloszen wewnetrznych — zwany dalej Regulaminem okresla wewngtrzng procedurg
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych, przez ktore nalezy rozumieé
podjete przez dyrektora dziatania w celu oceny prawdziwos$ci zarzutow zawartych w zgloszeniu
oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgtoszenia.

§2.

1. Zobowigzanymi do stosowania si¢ do niniejszego Regulaminu sg wszyscy pracownicy
Szkoly Podstawowej nr 2 w Kozach.

Dyrektor obowigzany jest zapozna¢ pracownika z trescig Regulaminu przed
dopuszczeniem go do pracy.

2.

§ 3.

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)

2)

4)

6)
7)

dzialanie nastepcze — dzialanie podjete przez dyrektora w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedagcemu przedmiotem zgtoszenia;

dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie, ktore
jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym 1 ktore narusza lub
moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
zglaszajacemu;

informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w szkole/placowce lub dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;,

informacja zwrotna — przekazanie zglaszajagcemu informacji na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

pracodawca — szkota/placowka, za ktorg czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy dokonuje dyrektor;

pracownik — pracownik pedagogiczny lub niepedagogiczny szkoty/placowki;
zgloszenie — zgloszenie wewngtrzne 1 zewngtrzne dotyczace naruszenia prawa;



8) zgloszenie wewngtrzne — przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa pracodawcy;

9) zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu.

10) zgtaszajacy - osoba dokonujaca zgloszenia naruszenia prawa;

11) pelnomocnik ds. zgloszen — pracownik upowaznionego przez dyrektora do
przyjmowania zgloszen, podejmowania dziatanh nastepczych obejmujacych
weryfikacje zgloszenia 1 dalszg komunikacje ze zgtaszajacym.

Rozdziat 11

Zgloszenia naruszen

§ 4.

Naruszeniem prawa, ktore podlega zgloszeniu na podstawie Regulaminu jest dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) zamoéwien publicznych;
2) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
3) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.

§ 5.

1. Z zastrzezeniem ust. 2 w celu skutecznego podjecia dzialan nastepczych oraz
przekazania informacji o podjetych dziataniach nastgpczych zgloszenia wewngtrzne
umozliwiajg identyfikacje zgtaszajacego.

2. Dopuszcza si¢ przyjmowanie zgtoszen anonimowych.

§ 6.

1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub
elektronicznej.

2. Zgloszenie w postaci papierowej moze dokonane poprzez skierowanie zgloszenia na
adres: Kozy, ul. Przecznia 1 43-340 Kozy.

3. Zgloszenie w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie
zgloszenia na adres poczty elektronicznej: sygnalista@sp2.kozy.pl

4. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane:

1) na wniosek zglaszajacego — podczas bezposredniego  spotkania
zorganizowanego w siedzibie szkoty/placowki w wyznaczonym terminie, nie
dhuzszym niz 7 dni, liczonych od dnia ztozenia wniosku.

5. W celu umozliwienia przekazania informacji o podjetych dzialaniach nastgpczych
zglaszajacy podaje w zgloszeniu adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej, zwane dalej ,,adresami do kontaktu”. Brak adresu korespondencyjnego
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lub brak adresu poczty elektronicznej w zgloszeniu nie wptywa na koniecznos$¢ podjecia
dziatan nastepczych.
Pelnomocnik ds. zgtoszen potwierdza przyjecie zgloszenia na adres do kontaktu
niezwltocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania
zgloszenia, o ile zgtaszajacy wskazatl adres do kontaktu.
Przy procedowaniu zgloszen podejmowane sg $rodki:
1) uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji obj¢tej zgloszeniem
wewnetrznym nieupowaznionym osobom;
2) zapewnia ochrone poufnos$ci tozsamos$ci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie.
Ochrona poufnosci, o ktorej w ust. 7 pkt 2 obejmuje informacje, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ osoby dokonujacej
zgloszenia oraz osoby ktorej dotyczy zgloszenie.
Przyjete $rodki komunikacji na potrzeby zgtoszen wewnetrznych:
a. saniezalezne od sposobow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyklej
dziatalnosci szkoty/placowki;
b. zapewniaja poufno$¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

Rozdziat 111

Pelnomocnik ds. zgloszen

§7.

Dyrektor wyznacza pelnomocnika ds. zgtoszen — p. Renata Rapacz. Dyrektor udziela

pisemnego  upowaznienia  osobie  sposrdd  pracownikéw  szkoty/placoéwki

do przyjmowania zgloszen wewng¢trznych, dokonywania ich wstgpnej weryfikacji,

podejmowania dziatan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych

osobowych.

Pelnomocnik ds. zgloszen, o ktérym mowa w ust. 1 jest obowigzany do zachowania

tajemnicy.

W przypadku gdy zgloszenie wewnetrzne zostalo przyjete przez pracownika

szkoty/placowki nie posiadajacego upowaznienia, pracownik ten jest obowiazany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujacej zgtoszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewngtrznego pelnomocnikowi ds.
zgloszen, bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

§ 8.

Pelnomocnik ds. zgloszen prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych.

Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest dyrektor.

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

W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzone sg dane obejmujace:



1) kolejny numer sprawy;

2) zwiezly opis przedmiotu naruszenia,

3) date dokonania zgloszenia wewnetrznego;

4) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

5) date zakonczenia sprawy.

Dane w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od dnia
przyjecia zgloszenia.

Wzér rejestru zgltoszen wewnetrznych okresla zalaczniku do regulaminu.

Rozdzial IV

Dziatania nastepcze i informacja zwrotna

§9.

Pelnomocnik ds. zgloszen podejmuje dziatania nastgpcze poprzez:

1) weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i oceng prawdziwosci zarzutow zawartych w
tym zgloszeniu;

2) wystgpowanie do organow szkoty/placowki z wnioskami dotyczacymi podjgcia
dzialan zmierzajacych do usunigcia uchybien wskazanych w zgtoszeniu;

3) ztozenie do wlasciwego organu zawiadomienia o popelnieniu przestepstwa badz
mozliwosci jego popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktorego dotyczy
zgloszenie wypelnia znamiona czynu zabronionego.

Pelnomocnik ds. zgloszen uprawniony jest do wystgpienia do zglaszajacego, z
wykorzystaniem adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie
moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli zglaszajacy sprzeciwia si¢ przesytaniu zadanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie takich zadah moze zagrozié¢
ochronie tozsamosci tej osoby, petnomocnik ds. zgloszen odstepuje od zadania
wyjasnien lub dodatkowych informac;ji.

Pelnomocnik ds. zgloszeh nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy

zgloszenie wewnetrzne dotyczy sprawy, ktora byta juz przedmiotem wczesniejszego

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 .

§ 10.

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

Informacja zwrotna obejmuje w szczegodlnosci informacj¢ o stwierdzeniu badZ braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.
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§11.

Wobec zglaszajacego nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe.

Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy pociggnig¢cia do odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej, pod warunkiem ze zglaszajacy mial uzasadnione podstawy, by sadzic,
ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezb¢dne do ujawnienia naruszenia prawa.
Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialno$ci, w tym odpowiedzialnos$ci za szkode, z tytulu naruszenia praw
innych osob lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w
przedmiocie znieslawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepisow o
ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze zgtaszajacy miat uzasadnione podstawy, by sadzic,
ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

Rozdziat V

Zgloszenie zewnetrzne

§ 12.

Zglaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pomini¢ciem
procedury okre§lonej w regulaminie zgloszen wewnetrznych nie skutkuje
pozbawieniem zglaszajacego ochrony.

Przepisy dotyczace zgloszen zewngtrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich,
organdw publicznych oraz instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych UE wejda
w zycie po uptywie 6 miesigcy od dnia ogloszenia ustawy czyli 25 grudnia 2024 r



Zalacznik nr 1 do Regulaminu zgloszen wewnetrznych

Rejestr zgloszen wewnetrznych w Szkole Podstawowej nr 2 im. Stanistawa Staszica w

Kozach

za rok szkolny

Numer
sprawy

Przedmiot
naruszenia

Data
zgloszenia

Informacja i podjetych
dziataniach nast¢pczych

Data
zakonczenia

sprawy

Uwagi/
adnotacje




