zat. nr 1

do zarzadzenia nr 25.

dyrektora ZSE w Nowym Targu
z dnia 17.09.2024

Regulamin Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan Nastepczych w Zespole Szkdl
Ekonomicznych w Nowym Targu przyjety zarzadzeniem Dyrektora ZSE w Nowym Targu
dnia 17 wrzes$nia 2024 r.

§1.
Postanowienia ogolne

1. Regulamin zgloszen wewngtrznych 1 podejmowania dzialan nast¢pczych, zwana dalej
Lregulamin”, okresla tryb przyjmowania zgloszen wewnetrznych dotyczacych informacji o
naruszeniu prawa ustanowionych w ZSE w Nowym Targu a takze podejmowania dziatan
nastepczych w zwiazku z tymi zgloszeniami.

2. Regulamin ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidlowos$ci, podejmowania stosownych dzialan naprawczych w zwigzku z
zaistniatymi naruszeniami oraz ochrong sygnalisty.

3. Regulamin obowigzuje dotyczy osob, ktore dokonuje zgloszenia wewngtrznego w kontekscie
zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia
przez nich pracy, tj.

1) pracownik administracji;

2) pracownik obshugi;

3) praktykant;

4) stazysta;

5) nauczyciel,

6) wicedyrektor

7) kierownik szkolenia praktycznego
8)pracodawca

1) 111 1) A

4. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewnetrznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewngtrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania
1 stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

5. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory swiadomie dokonuje
zgloszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

6. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewngtrznego.



10.

b)

d)

9)

Zgloszenia zewngtrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny

organ publiczny, ktéorego wiasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan

nastepczych, obejmujacych przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia
zewnetrzne sg dokonywane takze do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii

Europejskie;.

Wszystkie informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych znajduja si¢ na
stronach internetowych Rzecznika Praw Obywatelskich, organéw publicznych oraz
instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej powszechnie
dostepnych

W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury

organizacyjnej ZSE w Nowym Targu, zacheca si¢ do dokonania zgloszenia wewngtrznego.

Kazdemu kto rozwaza dokonanie zgloszenia wewngtrznego lub zewnetrznego zapewnia si¢

W razie potrzeby pomoc psychologiczng lub prawng, udzielong na wniosek takiej osoby, w

terminie 3 dni od zlozenia wniosku. Swiadczenie takiej pomocy odbywa sie przy zachowaniu

zasad petnej poufnosci tozsamosci osoby, ktora zamierza dokona¢ zgloszenia.

8§ 2.
Definicje

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

Wydziale ds. zgloszeh wewnetrznych — rozumie si¢ przez to wyznaczong jednostke
organizacyjna, sktadajacg si¢ z co najmniej z trzech bezstronnych czlonkow wybieranych
przez rade pedagogiczng i jednego przedstawiciela AIO, do ktérych zadan nalezy
przyjmowanie zgloszen wewnetrznych, w tym wystepowanie w razie potrzeby o dodatkowe
informacje do sygnalisty, a takze podejmowanie dziatan nastepczych;

dziataniu nast¢pczym — rozumie si¢ przez to dziatanie polegajace na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa,
w szczegolnosci przez prowadzenie postepowania wyjasniajgcego, wszczecie kontroli badz
innego postepowania na podstawie przepisow prawa lub oddalenie zgloszenia;

dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekScie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnali$cie;

informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w ZSE w Nowym Targu, o ktérym sygnalista dowiedziat si¢ w
kontekscie zwigzanym z pracg lub informacje¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia;
informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliScie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dzialan;

konteks$cie zwigzanym z pracg — rozumie si¢ przez to przeszle, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dzialan odwetowych;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobg prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, wskazang w zgloszeniu



h)

)

wewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora
osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;
osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, Ktdra
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
osobie powigzanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdlpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;
zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne
przekazane zgodnie z niniejsza procedurg.

Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z

prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)

korupciji;

zamowien publicznych;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

regulacje wewnetrzne z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przeciwdziatania
dyskryminacji i zapobiegania mobbingowi.

Tryb dokonywania zgloszenia

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewnetrznego:

a) pisemnie - za posrednictwem umieszczonej na terenie szkoly skrzynki pocztowej, do
ktorej nalezy wrzuci¢ informacje — w zamknigte] kopercie opatrzonej napisem
»Zgloszenie”, skrzynki znajdujace sie¢ przy pokoju nauczycielskim

b) ustnie — za posrednictwem dostepnych linii telefonicznych 182662623/182665997

Na wniosek sygnalisty zgloszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane takze podczas spotkania

z udziatem co najmniej 2 cztonkow Wydziatu ds. zgloszen wewnetrznych, zorganizowanego

w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Z przyjecia zgloszenia obecny

podczas spotkania cztonek Wydziatu ds. zgloszen wewnetrznych sporzadza protokot.

W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastg¢pczego

zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktorej dotyczy zgloszenie,

b) adres do kontaktu sygnalisty,

c) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia (stan faktyczny, ktory budzi watpliwosci
sygnalisty)

d) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwil dostrzezenie zgloszonego
naruszenia,

e) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwity stwierdzenie, ze informacja o
naruszeniu prawa jest prawdziwa.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewngtrznego czlonek Wydziatu ds.

zgloszen wewngtrznych przekazuje sygnali§cie potwierdzenie przyjecia zgloszenia, chyba ze

sygnalista nie podatl adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

§4
Tryb rozpatrywania zgloszen



10.

Zgloszenia wewngetrzne s3 przyjmowane przez wyznaczonego czlonka Wydziatu ds.
zgloszen wewnetrznych, ktoéry dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na
ustaleniu, czy zgloszenie speinia warunki okre$lone w niniejszej procedurze. W razie
koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgloszeniu wewngtrznym informacji
pracownika Wydziatu ds. zgloszen wewnetrznych kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest to
mozliwe.

Wydzial ds. zgloszen wewnetrznych odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego
przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w poré6wnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem. Wydzial ds. zgloszen wewnetrznych informuje sygnaliste o pozostawieniu
zgloszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego
zgloszenia wewnetrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.
W przypadku gdy zgloszenie wewng¢trze spelnia warunki, o ktorych mowa w pkt 1, za$ tres¢
zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajacego, Wydziat ds.
zgloszen wewnetrznych czynnosci majace na celu wyjasnienie wszystkich okoliczno$ci
zawartych w zgloszeniu.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Wydziat ds. zgloszen wewnetrznych moze wezwac¢ kazda osobeg
pracujaca w ZSE w Nowym Targu celem zlozenia wyjasnien. Osoby wezwane s3
obowigzane do stawienia 1 przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentdw,
bedacych w ich posiadaniu, ktore umozliwi¢ moga ustalenie okoliczno$ci naruszenia
wskazanego w zgloszeniu wewnetrznym.

Wydziat ds. zgloszen wewnetrznych moze takze zwroci¢ si¢ o pomoc lub opinie¢ do
przedstawicieli pracodawcow, firm zewngtrznych o ile wiedza i doswiadczenie takich osob
sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okoliczno$ci naruszenia zawartego w zgloszeniu.

Po wyjasnieniu caloksztaltu okolicznosci zawartych w zgloszeniu Wydzial ds. zgloszen
wewnetrznych podejmuje decyzje co do zasadnos$ci zgloszenia oraz wydaje zalecenia co do
podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

Wydziat ds. zgloszen wewnetrznych przekazuje sygnali§cie informacj¢ zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego
lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewnetrznego.

Wydziat ds. zgloszen wewnetrznych nie przekazuje sygnaliScie informacji zwrotnej, jesli nie
podat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ takg informacje.

Pracownik Wydziatu ds. Zgloszen przed objgciem stanowiska sktada o$wiadczenie o
bezstronnosci i1 rzetelnosci w rozpatrywaniu zgloszen.

85

Dzialania nast¢pcze

Wydzial ds. zgloszen wewnetrznych podejmuje dzialania nast¢pcze z zachowaniem nalezytej

staranno$ci oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty, np. zawiadomienie
odpowiednich stuzb.

§6
Ochrona sygnalisty



Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

Zakaz dzialan odwetowych obejmuje takze osob¢ pomagajaca w dokonaniu zgloszenia,
osobe powigzang ze zglaszajacym, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng
pomagajaca sygnalisScie lub z nim powigzanag, w szczegdlnosci stanowiaca wlasnosé
sygnalisty lub go zatrudniajaca, np. przedstawicieli zwiazkow zawodowych.

87

Rejestr zgloszen

Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez wyznaczonego

pracownika Wydziatu ds. zgloszen wewnetrznych.

Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia;

Cc) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezb¢dne do
identyfikacji tych osob;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) dat¢ dokonania zgloszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) dat¢ zakonczenia sprawy.

Informacje dotyczace zgloszenia sg przechowywane w rejestrze zgloszen wewngtrznych

przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania

nastepcze, lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

88

Postanowienia koncowe

Za prawidlowos$¢ oraz efektywno$¢ funkcjonowania niniejszego regulaminu odpowiada

Dyrektor ZSE w Nowym Targu.

Wydziat ds. zgloszen wewnetrznych nie rzadziej niz raz w roku, formutuje zbiorcza
informacje¢ o zgloszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwigzku z tymi zgloszeniami
dziataniach nastepczych.

Dyrektor za posrednictwem wicedyrektorow i kierownika szkolenia praktycznego informuje
wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz ZSE w Nowym Targu o przyje¢ciu oraz tresci
niniejszego regulaminu, jak réwniez o jej zmianach.

Osobie ubiegajacej si¢ o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub petnienia funkcji, Sekretarz ZSE
przekazuje informacje¢ o regulaminie wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie inne niz stosunek pracy umowy.

Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci
wszystkich 0s6b wykonujacych prace w ZSE w Nowym Targu

Regulamin jest powszechnie dostepny, poprzez jego wywieszenie w pokoju nauczycielskim
oraz udostepniony na kazde zgdanie osoby zainteresowane;.



