Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia 02/2024/2025

Dyrektora Zespotu Szkét im. Michata Konarskiego w Warszawie
z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH OKRESLAJACY PROCEDURE ZGLASZANIA
PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUIACYCH ZGLOSZEN
OBOWIAZUJACY W ZESPOLE SZKOL IM. MICHALA KONARSKIEGO W WARSZAWIE

Rozdziat |
Przepisy ogélne

§ 1. Wprowadza sie regulamin zgtoszeri wewnetrznych naruszen prawa podejmowania dziatan
nastepczych w Zespole Szkéf im. Michata Konarskiego w Warszawie, zwany dalej ,Regulaminem".

§ 2. 1. Celem niniejszego Regulaminu jest w szczegdlnosci okredlenie:

naruszer prawa podlegajacych zgtoszeniu w oparciu o przepisy Regulaminu;

0s6b uprawnionych do dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgloszen wewnetrznych, w tym dziatan nastepczych;
roli, zakresu zadari | obowigzkéw uczestnikéw;

zasad zachowania poufnosci tozsamosci oséb do tego uprawnionych;

ochrony uprawnionych 0séb przed dziataniami odwetowymi.
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2.Zasady zawarte w niniejszym Regulaminie nie naruszajg, ani nie ograniczaja obowigzku dokonania
zawiadomienia wifasciwym organom panstwowym, zgodnie z ich kompetencjami, zwtaszcza w przypadku
uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez pracodawce lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdinosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli jub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

2)dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié szkode sygnalicie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowar przeciwko sygnaliscie;

3)informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobme dojdzie w podmiocie
prawnym, w ktérym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje fub utrzymywat
kontakt w kontekécie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4)informaciji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych lub
podjgtych dziatari nastepczych i powoddw takich dziatas;

5)kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug, badZ petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub



petnienia stuzby w podmiocie prawnym w ramach, ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnienie mozliwo$¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych;

6)organie publicznym - nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy pafistwowe oraz inne
podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w§ 4. 1;

7)osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajacag osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, ktdra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

8)osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktdéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna
zostac ujawniona;

9)osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze do$wiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (dz. U. z 2024 r. poz. 17);

10) pracodawcy- nalezy przez to rozumied dyrektora Zespotu Szkét im. Michata Konarskiego w Warszawie;

11)pracowniku - nalezy przez to. rozumied osobe zatrudniong w Zespole Szkét im. Michata Konarskiego
w Warszawie, wykbnujqca prace w ramach stosunku pracy, a takze nauczyciela;

12)ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

13)upowazniona osoba - pracownik lub pracownicy posiadajgcy pisemne upowaznienie pracodawcy do
przyjmowania i weryfikacji zgtoszed wewnetrznych, podejmowania dziatari nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych 0séb wymienionych w zgtoszeniu wewnetrznym;

14)zgtoszeniu- nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne;

15)sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe uprawniona do dokonania zgtoszenia wewnetrznego zgodnie
z Regulaminem;

16)zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

17)zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumied ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Rozdziat i
Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy zarzadzenia, wytaczenia

§ 4. 1. Przedmiotem zgfoszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajace na dziataniu lub zaniechaniu
niezgodnym z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

korupcii;

zamowien publicznych;

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
ochrony Srodowiska;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczedstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;
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S. intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

10. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z organami
wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej .

§ 5.1. Osobami uprawnionymi do dokonania zgtoszenia wewnetrznego, w kontekécie zZwigzanym z pracg
sq:

pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji fub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na postawie umowy cywilnoprawnej;
przedsiebiorca;

cztonek organu oscby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

osoba s$wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy fub dostawcy;
stazysta;

wolontariusz;

praktykant.
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2.Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio réwniez wzgledem osoby pomagajgcej sygnaliscie
w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego.

§ 6. 1. Przepisdw niniejszego regulaminu nie stosuje sie, jezeli:

1. zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekécie zwigzanym z pracy lub osoba dziatata w ztej
wierze;

2. informacja 0 naruszeniu prawa zostata zgtoszona na podstawie przepiséw odrebnych i podiega rozpoznaniu
zgodnie z procedurg okreslong odrebnym zarzgdzeniem;

3. informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona oséb lub gdy dotyczy
wytgcznie interesu lub praw sygnalisty;

4. zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, kidry w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem
wewngtrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;

5. dotyczy naruszen prawa w zakresie zaméwien publicznych w dziedzinach obronnodci i bezpieczeristwa
w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2023
r. poz.1605).

2. Zgtoszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Regulaminu.
Rozdziat Hi
Podmioty upowainione do przyjmowania zgloszen wewnegtrznych i dziatart nastepczych

§ 7. Podmiotem upowaznionym przez pracodawce do przyjmowania zgtoszefi wewnetrznych oraz do
podejmowania dziatant nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z sygnalista,
w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej jest wyznaczony
przez pracodawce pracownik.

§ 8. Wyznaczony przez pracodawce pracownik realizuje zadania okreélone w Regulaminie na podstawie
pisemnego upowaznienia pracodawcy.

§ 9. W uzasadnionych przypadkach zgtoszenia wewnetrzne moga podlegal postepowaniu wyjasniajgcemu
prowadzonemu przez powotywany przez Dyrektora Zespotu Szkét im. Michata Konarskiego w Warszawie, zesp6t
ds. rozpatrywania zgtoszen.



Rozdziat IV
Dokonywanie zgtoszet wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania
§ 10. 1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:
1) elektronicznie na adres email: D_Marciniak@eduwarszawa.pl

2)pisemnie na adres korespondencyjny: ZSMK ul. Okopowa 55a 01-043 Warszawa z dopiskiem ,Poufne
zgtoszenie nieprawidtowosci - do rak wiasnych dyrektora Zespotu Szkét im. Michata Konarskiego w Warszawie ;

3)ustnie pod numerem telefonu 22 838 60 61 wew. 10 w dni robocze, w godzinach 8:00-16:00;

4)na wniosek sygnalisty ztozony za poérednictwem kanatéow, o ktérych mowa w pkt 1-3, za pomoca
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku.

2.Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawieraé w szczegdlnosci:

1)dane sygnalisty, tj. imie i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres korespondencyjny lub adres mailowy);
2)date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia wewnetrznego;

3)dane osoby/0s6b, ktére dopuscity sie naruszenia prawa w tym imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4)opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznosci zdarzenia;

5)informacje, czy informacja o naruszeniu prawa byfa wczedniej zgtaszana, jesli tak, to komu;

6)informacje , czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;

7)podpis sygnalisty za wyjgtkiem zgtoszen wewnetrznych, dokonanych ustnie lub za pomocg bezposredniego
spotkania.

3.Sygnalista moze dotaczyc do zgtoszenia wewnetrznego dowody na poparcie opisywanego naruszenia prawa lub
wskaza¢ dowody w tresci zgtoszenia wewnetrznego.

4.Wzér zgtoszenia wewnetrznego, stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

5.Przesytki adresowane do Dyrektora Zespotu Szkét im. Michata Konarskiego w Warszawie ,,Poufne zgtoszenie
nieprawidtowosci - do rgk witasnych Dyrektora Zespotu Szkét im. Michata Konarskiego w Warszawie" nie
podlegaja otwarciu w sekretariacie, po zarejestrowaniu przekazywane sg bezposrednio do Dyrektora Zespotu
Szkét im. Michata Konarskiego w Warszawie.

6.W przypadku zgloszenia wewnetrznego, dokonanego w trybie:

1)§ 10 ust. 1 pkt 3 upowazniona osoba sporzadza protokét z rozmowy odtwarzajacy jej doktadny przebieg,
informujgc zgtaszajacego o mozliwosci jego sprawdzenia, poprawienia i podpisania;

2)§ 10 ust. 1 pkt 4 upowazniona osoba sporzgdza protokét ze spotkania odtwarzajacy jego doktadny przebieg,
umozliwiajgc zgtaszajacemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

§ 11. 1. Po wplynieciu zgtoszenia wewngtrznego upowazniona osoba dokonuje jego rejestracji, wstepnej
weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia potwierdza zgtaszajgcemu
przyjecie zgtoszenia wewnetrznego oraz informuje, czy sygnalista bedzie korzystat z ochrony przed dziataniami
odwetowymi.

2.0bowigzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia istnieje pod warunkiem, ze sygnalista podat dane kontaktowe
umozliwiajace przekazanie potwierdzenia.

3.Zgtoszenie jest rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie, o ile charakter oraz przedmiot
zgtoszenia nie  warunkuje jego rozpoznania w trybie przewidzianym odrebnym zarzadzeniem lub



przepisami powszechnie obowiazujgcego prawa, ani nie zachodzi podstawa do wytaczenia przepiséw niniejszego
Regulaminu.

4.Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym zgtoszeniem
wewnegtrznym, upowazniona osoba moze skontaktowac sie z sygnalistg poprzez wskazane dane kontaktowe na
kazdym etapie sprawy.

5.Nie podejmuje sie¢ dziatari nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy
bedacej juz przedmiotem wczedniejszego zgloszenia wewnetrznego nie zawarto istotnych nowych informacii
0 naruszeniu prawa w poréwnaniu z wczeéniejszym zgtoszeniem wewnetrznym. W takim przypadku nalezy
odnotowac ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze.

Rozdziat vV
Dziatania nastepcze

§ 12. 1. Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, upowazniona osoba rozpatruje zgtoszenie
wewnetrzne w celu ustalenia zasadnosci wskazanych okolicznosci, podejmuje z zachowaniem nalezytej
starannosci, przewidziane w Regulaminie dziatania nastgpcze oraz przekazuje informacje zwrotng sygnaliécie.

2.Przekazanie sygnaliécie informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie 3 miesigcy od daty przyjecia zgtoszenia
fub w terminie 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, jesli potwierdzenie miato miejsce.
Informacja zwrotna zawiera w szczegélnodci informacje o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych,
stwierdzeniu bad? braku stwierdzenia naruszert prawa i ewentualnych Srodkach, ktére zostaty lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.

3.W uzasadnionych przypadkach dziatania, o ktérych mowa w ust. 1 moga by¢ powierzone zespotowi ds.
rozpatrywania  zgtoszeri  wewnetrznych powotywanemu przez Dyrektora Zespotu Szkét im. Michata
Konarskiego w Warszawie do indywidualnej sprawy.

§ 13. 1. Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach postepowania wyjasniajgcego
w oparciu o obowigzujgce u pracodawcy regulacje oraz informacje uzyskane z wydziatéw organizacyjnych,
zuwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannoéci
i poufnosci tozsamosci.

2. Na wniosek Dyrektora Zespotu Szkét im. Michata Konarskiego w Warszawie
1) upowazniona osoba jest zobowigzana w szczeglnosci:

ajudzieli¢ potrzebnych informacji lub udostepni¢ wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich
okolicznosci rozpatrywanego zgfoszenia wewnetrznego;

b)zwolni¢ z obowigzku pracy pracownika wezwanego celem ztozenia wyjasnien.

3.Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspétpracy w zakresie niezbednym dla prowadzonego postepowania
wyjashiajgcego, w szczegdinosci do udzielenia potrzebnych informacii oraz stawienia sie we wskazanym terminie
w celu jego wystuchania.

4.W toku postepowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie dokumentéw potrzebnych do
ustalenia zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, za$ podejmowane czynnosci utrwala w formie notatki stuzbowe;.

5.Z wystuchania pracownikéw wezwanych celem zlozenia wyjasnien sporzgdza sie protokét.

6.0soby uczestniczace w postepowaniu wyjadniajacym, niezaleznie od charakteru tego udziatu, sg zobowigzane
do ztozenia pisemnego o$wiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji, o ktdrych dowiedzieli sie
w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci trwa takie po zakoriczeniu
postepowania. Wzér o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.



§ 14.1. Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci informacji
0 naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajgce koriczy sie sporzadzeniem informacji
koncowej:

1)potwierdzajgcej prawdziwo$é informacji o naruszeniu prawa;
2)niepotwierdzajgcej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

2.Informacja koricowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego przekazywana jest przez Dyrektora Zespotu Szkét im.
Michata Konarskiego w Warszawie do Burmistrza Dzielnicy Wola.

3.Informacja koricowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zawiera w szczegdinosci opis naruszenia prawa,
ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajgcego, informacji co do zasadnoéci zgtoszenia
wewngtrznego, a w przypadku zgfoszer zasadnych, rekomendacje o stosownych dziataniach w stosunku do
osoby, ktérej zgtoszenie dotyczyto oraz okreéla zalecenia majgce na celu wyeliminowanie podobnych naruszeri
prawa w przysztosci.

4.Po zapoznaniu z informacjg koficowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego, pracodawca podejmuje decyzje
w zakresie dziatarh majgcych na celu eliminacje stwierdzonych naruszeri prawa i przeciwdziatanie ponownemu
ich wystapieniu, w tym w szczegdinosci dziatania przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyijne,
czynnosci kontrolne lub zawiadomienie whaéciwych organéw.

Rozdziat Vi
Zesp6t ds. rozpatrywania zgioszent

& 15. W uzasadnionych przypadkach zgtoszenia wewnegtrzne mogg podiegad postepowaniu wyjasniajacemu
prowadzonemu przez powotywany przez Dyrektora Zespotu Szkét im. Michata Konarskiego w Warszawie Zesp6t
ds. rozpatrywania zgtoszen, ktéry po zakosiczeniu postepowania ulega rozwigzaniu.

§ 16. 1. Pracownicy wchodzacy w sktad zespotu, posiadajg pisemne upowaznienie i sg zobowigzani do zachowania
poufnosci.

2.Zespdt obraduje na posiedzeniach.

3.Pracami Zespotu kieruje upowazniony przez Dyrektora Zespotu Szkét im. Michata Konarskiego w Warszawie
pracownik.

4.Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzadzany jest protokét zawierajacy w szczegdlnosci liste 0séb
uczestniczacych w  posiedzeniu, dokonane ustalenia faktyczne oraz postanowienia korcowe. Protokét
podpisywany jest przez wszystkich obecnych na posiedzeniu cztonkéw zespotu.

5.Posiedzenia zespotu nie sg nagrywane, ani utrwalane na zadnych nosnikach.

§ 17. 1. W sktad zespotu wchodza:

l)wicedyrektor- przewodniczacy Zespotu;

2)upowaznieni przez Dyrektora Zespotu Szkét im. Michata Konarskiego w Warszawie dwaj pracownicy;

2.W sktad zespotu moga dodatkowo wchodzi¢ pracownicy, ktérych wiedza i do$wiadczenie moze przyczynié sie
do sprawnego przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego i weryfikacji zgtoszenia.



Rozdziat Vi
Prawo do zgfoszenia zewngtrznego

§ 18. 1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpic réwniez do organu publicznego z pominieciem procedury
przewidzianej w niniejszym Regulaminie w szczegdinoéci, gdy:

1)w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie zgltoszen wewnetrznych pracodawca
nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotne;j;

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

3)dokonanie zgtoszenia wewngtrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe;

4)w przypadku dokonania zgtoszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobieristwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na szczegdine okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw lub mozliwoéé istnienia zmowy miedzy pracodawcg a sprawcy
naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie zewnetrzne dokonane do organu publicznego z pominieciem procedury okre$lonej w niniejszym
Regulaminie nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony.

Rozdziat Vili
Ochrona danych, zasady zachowania poufnosci tozsamosdci oraz postepowanie z dokumentacja

§19. 1. Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy podlegajg ochronie prawnej
zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2.Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamodci nie podlegajg ujawnieniu
chyba, ze za wyrazng zgoda sygnalisty, z zastrzezeniem sytuacji, w ktdrej ujawnienie tozsamosci sygnalisty
wymagane jest na podstawie przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.

3.Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamodci stanie sie
konieczne, np. w razie postepowania karnego.

4.W procesie przyjmowania i weryfikowania zgtoszefs wewnegtrznych, podejmowania dziatari nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, ochrong tozsamosci zapewnia sig réwniez osobie, ktdrej
zgtoszenie wewnetrzne dotyczy.

5.Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§ 20. W zwiazku z przyjmowaniem i weryfikacjg zgtoszer wewnegtrznych, podejmowaniem dziatart nastepczych
oraz przetwarzaniem danych osobowych oséb wymienionych w zgtoszeniu wewnetrznym, upowaznione osoby
sg zobowigzane do:

1)posiadania pisemnego upowaznienia pracodawcy;

2)ztozenia os$wiadczenia o zobowigzaniu do zachowania poufnosci/tajemnicy informacji uzyskanych w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem, ktérego wzér stanowi zatgcznik do Regulaminu nr 2;

3)traktowania wszystkich zgtoszer z nalezyta powagg i starannoscig w sposéb poufny, a przy ich rozpatrywaniu
koniecznoscia kierowania sie zasada bezstronnosdci i obiektywizmu.

§ 21. 1. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia wewnetrznego:



1)nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposéb, poza sytuacjami, gdy obowiazek jej
przekazania wynika z przepiséw prawa;

2)podiega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji w niej zawartych,
w szczegdlnosdci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamoédci sygnalisty oraz osohy, ktérej zgtoszenie dotyczy;

3)w celu uniemozliwienia dostepu oséb nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne nosniki danych w niej
zawarte, sg przechowywane w szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym (pokoju), do ktérego dostep
posiadajg jedynie upowaznione osoby.

2.W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki lub Sladéw jej otwierania osoba kwitujaca odbiér przesytki
sporzadza, wraz z doreczajacym, protokdt uszkodzenia przesytki. Jeden egzemplarz protokotu przekazuje sie
nadawcy , drugi Dyrektorowi Zespotu Szkétim. Michata Konarskiego w Warszawiea w przypadku, gdy w obiegu
przesytek posredniczyt przewoznik- kolejny egzemplarz protokotu przekazuje sie takze jemu.

§ 22. Dane osobowe przetwarzane w zwiagzku z przyjeciem zgfoszenia sg przechowywane nie diuzej niz przez
okres 3 Iat po o zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 23. Dokumentacje powstalg w nastepstwie stosowania przepiséw Regulaminu, po zakoriczeniu postepowania
wyjasniajgcego przechowuje wyznaczony przez Dyrektora Zespotu Szkét im. Michata Konarskiego w Warszawie
pracownik w sposéb uniemozliwiajgcy jej ujawnienie osobom nieupowaznionym.

Rozdziat IX
Rejestr zgioszen wewnetrznych

§ 24. Zgloszenie dokonane w oparciu o przepisy Regulaminu podlega rejestracji w rejestrze zgtoszen
wewngtrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada wyznaczony przez Dyrektora Zespotu Szkét im. Michata
Konarskiego w Warszawie pracownik.

§ 25. W rejestrze zgtoszeri wewnetrznych gromadzi sie w szczegdlnosci dane dotyczace:

1)numeru zgtoszenia;

2)przedmiotu naruszenia;

3} dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb;
4)adres do kontaktu sygnalisty;

5)daty dokonania zgtoszenia;

6)informacji o podjetych dziataniach nastepczych;

7)daty zakoniczenia sprawy.

§ 26. Rejestr jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, w tym ochrony tozsamosci sygnalisty oraz osoby,
ktérej zgtoszenie dotyczy, za$ dane i informacje w nim zawarte 53 przechowane przez okres 3 lat po zakoniczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.



Rozdziaf X
Dziatania odwetowe

§ 27. 1. Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedgca
przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie jej dokonywania i ze
informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa, bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszto do
potwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa.

2.0chronie podlegajg rowniez osoby pomagajace w dokonaniu zgfoszenia oraz osoby i podmioty powiazane
z sygnalista, do ktérych przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio.

3.Sygnaliécie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi
dziataniami odwetowymi, w szczegdinosci poprzez poszanowanie zasady poufnosci tozsamodci.

§ 28. 1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontekécie zwigzanym z pracg sygnalisty,
ktéremu przyznana zostata ochrona w oparciu o przepisy niniejszego Regulaminu, w tym zabrania sie stosowania
wzgledem sygnalisty wszelkich dziatars odwetowych, jak réwniez grozby lub préby ich zastosowania.

2.Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty pozostajagce w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem, w szczegdinodci stosowanie dzialan odwetowych polegajgcych w szczegdinosci na:

1)odmowie nawigzania stosunku pracy;
2)wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3)nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy
0 pracg na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace
na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okredlony - w przypadku gdy sygnalista miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4)obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
5)wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6)pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie éwiadczer: zwigzanych z pracg lub obnizeniu
wysokosci tych Swiadczen;

7)przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8)zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
9)przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;
10)niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11)negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12)natozeniu lub zastosowaniu érodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym
charakterze;

13)przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
14)mobbingu;

15)dyskryminacji;

16)niesprawiedliwym traktowaniu;

17)wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe;
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18)nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy
odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;

19)dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w danej branzy
na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

20)spowocowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21)wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdinosci dobrego imienia
sygnalisty.

3.Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takze prébe lub
grozbe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 2.

§ 29. 1. Sygnalista, ktory powzigt wiedze o zastosowanych lub planowanych wzgledem niego dziataniach
odwetowych podjetych w zwigzku z dokonanym przez niego zgtoszeniem, powinien poinformowad o powyzszym
wyznaczonego przez Dyrektora Zespofu Szkét im. Michata Konarskiego w Warszawie pracownika, ktéry
podejmuje czynnosci w celu zweryfikowania otrzymanej informacji, w sposéb zapewniajacy mozliwie najszerszg
ochrone sygnalisty chyba, ze sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie jego tozsamosci w zwigzku z takimi
dziataniami.

2.Wyznaczony przez Dyrektora Zespotu Szkét im. Michata Konarskiego w Warszawie pracownik informuje
Dyrektora o postepowaniu, w zwigzku ze sprawdzeniem informacji o zastosowanych lub planowanych
dziataniach odwetowych wzgledem sygnalisty.

3.Potwierdzenie zastosowania wzgledem sygnalisty dziatan odwetowych w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem
stanowi naruszenie obowigzkdw pracowniczych i moze skutkowaé pociggnieciem do odpowiedzialnosci
pracowniczej oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.

4.W zwigzku z realizowang ochrong przed dziataniami odwetowymi wyznaczony przez Dyrektora Zespotu Szkét
im. Michata Konarskiego w Warszawie pracownik monitoruje sytuacje kadrowa sygnalisty.

mgr Dorota Marginiak

2509, 2004
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu zgloszeh wewnetrznych,

okreslajgcego procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidiowosci
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.

FORMULARZ ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI/NARUSZEN

I.Podstawa Prawna

Zarzgdzenie nr 02/2024/2025 Dyrektora Zespotu Szkét im. Michata Konarskiego w Warszawie w Sprawie
wprowadzenia regulaminu zgtoszen wewnetrznych, okreslajgcego procedure zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszet w Zespole Szkét im. Michata Konarskiego
w Warszawie.

Il. Osoba skiadajaca zgtoszenie:

IMQ T MAZWISKO. ...

IMIG 1 MAZWISKO....eee e

(w przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka oséb, prosze wpisac je wszystkie. W przypadku zgtoszenia
anonimowego, prosze pozostawic puste pola.)

il. Dane kontaktowe:

IV.Osoba, kiérej zgtoszenie dotyczy. (W przypadku zgfoszenia dotyczacego kilku 0séh nalezy wpisac je
wszystkie)

IMIE T NAZWISKO ..ttt et e
STANOWISKO  STUZDOWE....oivivieeeeeee e,
IMIE T NBZWISKO ..ottt
STANOWISKO  SHUZDOWE. vt e e,
IMHE T NAZWISKO ...ttt et et et et ae et e e eee s e s e es e s e s eeeeeeeens
Stanowisko STUZDOWE. ..ottt

V.Opis zdarzen (nalezy opisac zdarzenia lub zdarzenie, ktére wskazujg na podejrzenie wystapienia zachowan
niepozadanych okreslonych w Procedurze). Nalezy opisaé kazde zdarzenie niepozadane, date jego wystgpienia,
oraz ewentualne skutki jakie wywotato. Mozna zgtosié réwniez ewentualne dowody (dokumenty, w tym
korespondencje e-mail, wskaza¢ $wiadkow).
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(data i podpis osoby sktadajgcej zgtoszenie)
(podpis nie dotyczy zgtoszenia anonimowego)

Dowody nalezy dotgczy¢ w formie zatgcznikéw do Formularza zgtoszenia.
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych,

okreslajacego procedure zgfaszania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.

Warszawa, dnia ceeeeveeeeeeeeveeeeoeie,

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z udziatem w postepowaniu okreslonym zarzadzeniem nr 02/2024/2025 Dyrektora Zespotu
Szkét im. Michata Konarskiego w Warszawie w sprawie wprowadzenia regulaminu zgfoszed wewnetrznych,
okreslajgcego procedure zgtaszania przypadkéw nieprawidfowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen
w Zespole Szkét im. Michata Konarskiego w Warszawie z dnia 25 wrzeénia 2024 r., zobowigzuje sie do zachowania
w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w trakcie postepowania. Obowigzek zachowania w poufnoéci trwa
takze po zakoriczeniu postepowania.

podpis pracownika
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu zgtoszert wewnetrznych,

okreslajgcego procedure zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen.

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Rejestr zgtoszerit wewnetrznych - zgodnie z zarzgdzeniem nr 02/2024/2025 Dyrektora w sprawie wprowadzenia
regularrinu zgtoszen wewnetrznych, okreslajgcego procedure zgtaszania przypadkdw nieprawidtowosci oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgtoszen w Zespole Szkét im. Michata Konarskiego
w Warszawie z dnia 25 wrzeénia 2024, w Zespole Szkét im. Michata Konarskiego w Warszawie
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Zatgcznik nr 4

do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych,

okreélajgcego procedure zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.

Warszawa, dnia ..c..ccoeeeeeeeenne

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/tem sie z zarzadzeniem nr 02/2024/2025 Dyrektora Zespotu Szkét im. Michata
Konarskiego w Warszawie w sprawie wprowadzenia regulaminu zglosze wewnetrznych, okreslajgcego
procedure zgtaszania przypadkéw nieprawidtowoéci oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszed w Zespole Szkét
im. Michata Konarskiego w Warszawie z dnia 25 wrzeénia 2024 r.

podpis pracownika
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