Zarzadzenie nr 15/2021
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 1 im. Powstarncéw Slgskich w Imielinie
z dnia 16 grudnia 2021 r.

w sprawie wspodlnego wewnetrznego regulaminu zgltoszern wewnetrznych, okreslajacego
wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE Lz 2019 r. nr 305),

zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Ustala sie w Szkole Podstawowej Nr 1 im. Powstaricéw Slaskich w Imielinie regulamin zgtoszen
wewnetrznych, okreslajacy wewnetrzng procedure zgtaszania naruszern prawa i podejmowania

dziatan nastepczych w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1.

§2
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi Natalii Staszewskiej, zatrudnionej na
stanowisku sekretarki.
2. Pracownik Natalia Staszewska zobowigzana jest do zapoznania sie z regulaminem i podpisania
oswiadczenia o zapoznaniu sie z jego przepisami. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 17 grudnia 2021 r.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 15/2021
z dnia 16 grudnia 2021roku

Regulamin zgtoszen wewnetrznych

Celem procedury jest:

— stworzenie kompleksowej requlacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony o0séb dokonujgcych zgtoszen,

— poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatari oséb zgtaszajgcych  przypadki
nieprawidfowosci jako aktywnosci wqtpliwej moralnie (donosicielstwo),

— ochrona os6b zgtaszajqcych przypadki nieprawidtowosci,

— ochrona poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkow nieprawidtowosci,

— propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Procedura:

— umozliwia jawne, poufne dokonywanie zgtoszen,

— gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgfoszen,

— zapewnia ochrone os6b dokonujqcych zgtoszer i 0s6b z nimi zwigzanych.

§1

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:

1) anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

2) dziatania odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajagcemu;

3) dziatania nastepcze — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez pracodawce lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgfoszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w
tym przez dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury
przyjmowania i weryfikacji;

4) informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak réwniez
uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono;

5) Kancelaria — Kancelaria Radcowsko — Adwokacka Marcin Wojdyto, Robert Morawski s.c.

6) kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracg, w ramach ktorych —
niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby moga uzyska¢ informacje na temat naruszen i
doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informaciji;

7) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem;

8) osoba dokonujaca zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca;

9) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktora
pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg;

10) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobg prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢
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prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

11) zgtoszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszio lub moze dojs¢ w
organizacji, w ktorej osoba zgtaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktéra
utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy.

12) Szkota — Szkota Podstawowa Nr 1 im. Powstaricéw Slaskich w Imielinie

§2

Przedmiotem zgtoszenia moga by¢, w szczegélnosci:

1) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw Szkoly Podstawowej Nr 1 im. Powstarficéw
Slgskich w Imielinie;

2) naruszenia praw cztowieka stwarzajace lub mogace stwarzaé zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej;

3) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzyé
stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

4) naruszenia stwarzajace lub mogace stwarzaé zagrozenie dla bezpieczeristwa publicznego lub
Srodowiska; '

5) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym fapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.,;

6) naruszenia obowiagzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

7) dziatalnos$¢ zmierzajaca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszeri wymienionych w punktach 1 -6.

§3

Zgtoszenia wewnetrznego na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie sg przyjmowane od:

1)
2)
3)
4)
5)

pracownikow,

bytych pracownikéw,

0s0b Swiadczacych prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy,
wolontariuszy,

stazystow.

§4

1. Za zapewnienie wdrozenia regulaminu, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji
zadan wynikajacych z niniejszej regulaminu odpowiada Burmistrz Miasta Imielin.
2. Za wykonywanie zadari wynikajacych z regulaminu odpowiada:

1
a)
b)
c)
d)
2)
a)

b)

Dyrektor Szkoty, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,
w szczegblnosci poprzez:

osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w tym
korupciji,

promowanie  kultury  organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu  wszelkim
nieprawidfowosciom,

zapewnienie srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwdj
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu, w spos6b zapewniajacy
efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

Upowazniony pracownik sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznoscia wdrozonego
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegélnosci poprzez:

monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podlegtych
pracownikow,

promowanie  kultury  organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu  wszelkim
nieprawidtowosciom,
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c) zgtaszanie naruszeri wtasciwym organom;

3) Upowainiony pracownik, realizuje biezacg obstuge - procedury informowania
o nieprawidtowosciach, wykonuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdélnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszeri/sygnalizacji,

b) prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizacji,

c) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajgcych,
a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotéw, ktérych sktad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia, w szczegdlnosci
udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia;

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowarn,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wéréd pracownikéw Urzedu zmierzajgcych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen/sygnalizacji oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) uzgadnianie wnioskéw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy — udzielanie
informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi;

W realizacji zadan okreslonych pod lit. a, ¢, d i f Upowazniony pracownik wspétpracuje z

Kancelaria.

4) Upowazniony pracownik i Kancelaria prowadza wspélnie kampanie informacyjne wsérod
pracownikow Urzedu zmierzajace do utrwalenia pozytywnego postrzegania dzialan w
zakresie zgloszen/sygnalizacji i propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,
oraz udzielajg informacji o przystugujgcej ochronie zwigzanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi;

5) Kancelaria uzgadnia wnioski o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy;

6) pracownicy Szkoty:

a) przestrzegaja wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan,

b) dokonuja analizy ryzyka i informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach.

c) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§5
1. Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ poprzez nastepujace dedykowane poufne kanaty zgtoszen

funkcjonujgce w Szkole:

1) w formie listownej na adres: Szkota Podstawowa Nr 1 im. Powstaricéw Slaskich w Imielinie,
41-407 Imielin, ul. Sapety 8 z dopiskiem na kopercie, np. ,zgloszenie nieprawidtowosci”;

2) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczonej w sekretariacie szkoty. Skrzynka
oprézniana jest w poniedziatki i Srody w godzinach: od 8.00 do 12.00. Zczynnosci
oproznienia skrzynki sporzadzany jest protokot.

2. Zgtoszenie moze miec charakter:
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3.

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza sig na ujawnienie swoich danych i dane
podlegajg utajnieniu;

Zgtoszenie nie moze miec charakteru anonimowego. Zgtoszenia anonimowe nie beda podlegaty

rozpatrzeniu na zasadach okreslonych w niniejszej regulaminie.

§6

1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy ;

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) " opis nieprawidfowosci oraz ich daty.

2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami iwykazem
Swiadkow. '

3. Wazor Karty zgtoszenia, stanowi zatgcznik 1 do Regulaminu.

4. Wzér Karty zgtoszenia o ktérym mowa w ust. 3 jest zamieszczony na stronie internetowe;j
szkoty: http://www.sp1.imielin.pl/

§7
Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane s3 przez Sekretarz Miasta, zgodnie ze wzorem
rejestru okreslonym w zatgcznik nr 2 do regulaminu.
Upowazniony pracownik potwierdzi zgtaszajagcemu przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania.
Upowazniony pracownik dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastepnie proponuje dalsze
dziatania nastepcze, ktére zatwierdza Dyrektor Szkoty.
Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.
Informacja zwrotna o wynikach postepowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem
przedstawiane s3 zgtaszajagcemu w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia.

§7
Zgtoszenia traktowane s3 z naleizytg powagg i starannoscia w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
Podczas rozpatrywania zgtoszer wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dofozenia
nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0sob, ktérych zgtoszenie dotyczy.

§8

W wyniku przeprowadzonego postepowania, zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wéwczas podejmowane s3 dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy scigania;
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

§9

1) Ochronie podlegaja osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu

zgtoszenia, jesli miaty uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
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2)

dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§10

Osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia pracodawca
zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow.
Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegélnosci:

1)

2)

3)

1)

2)

3)

podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak ipo jego
zakonczeniu.

doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktérym udowodnione
zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatari represyjnych i odwetowych wzgledem osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

zobowigzuje Upowainionego pracownika do statego, przez okres postepowania
wyjasniajgcego i przez okres 12 miesiecy po jego zakorczeniu, monitorowania sytuacji
kadrowej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia.
Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskdw przetozonych osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia dotyczacych zmiany
ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy. W przypadku stwierdzenia lub
podejrzenia dziatan zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby
dokonujgcej zgltoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia Upowazniony
pracownik zobowigzany jest poinformowac o tym Dyrektora Szkoty, celem zatrzymania tych
dziatan.

. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

ukaranie osob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§11

Osobe dokonujgcg zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac¢ o okolicznosciach, w ktoérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§12

Przepisy niniejszej regulaminu podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§13

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg odpowiednie przepisy

dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia
prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 15/2021
z dnia 16.12.2021 r.

Wz6r oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sig z przepisami regulaminu zgtaszania
przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami regulaminu zgtaszania przypadkéw
nieprawidiowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

Oswiadczam, ze zapoznatem sie /zapoznatam sie z przepisami regulaminu zgtaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen Zarzadzenie Dyrektora
Szkoty Podstawowej Nr 1 im. Powstaricéw Slgskich w Imielinie Nr 15/2021 z dnia 16.12.2021 r. w
sp}awie wspolnego wewnetrznego regulaminu zgtoszen wewnetrznych, okreslajgcego
wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

i zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 1 do
regulaminu zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Karta zgtoszenia

Data sporzadzenia:

Zgtoszenie imienne:
Imie i nazwisko:

Dane kontaktowe:

Whnosze o utajnienie moich danych osobowych: TAK [ ] NIE []

O
O
O
O

Jakiego obszaru nieprawidiowosci dotyczy Twoje zgioszenie?

dziatania o charakterze korupcyjnym
konflikt interesow

mobbing

inne

Tres¢ zgloszenia

Opisz szczegétowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktdrq posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktdre najlepiej pasujq do sytuacji, ktérq chcesz opisac)

Podaj dane osdb, ktére dopuscity sie nieprawidfowosci, ktérych dotyczy zgtoszenie (nazwiska, stanowiska).
Podaj dane oséb, ktére mogty stac sie ofiarami nieprawidfowosci.

Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic?

Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?

Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne wtadze).
Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

Jakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidfowosci?
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Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie

Wskaz i dotqcz posiadane dowody, potwierdzajqce opisywany stan oraz wskaz Swiadkéw

Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgtoszenia
Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1 dziatam w dobrej wierze,

2 posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,

3 nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4 ujawnione informacje s zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5 znana jest mi obowigzujgca w Urzedzie Miasta Imielin procedura zgtaszania przypadkéw

nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

........................................................................................

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia

9z 11
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