zal. nr 1

do zarzadzenia nr .........
dyrektora ........cccoc....
zdnia .....ccoeeeenennne

REGULAMIN
ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH OKRESLAJACY WEWNETRZNA PROCEDURE
ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA
1 PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W I LICEUM
OGOLNOKSZTALCACYM IM. TADEUSZA KOSCIUSZKI W DABROWIE
TARNOWSKIEJ

Rozdzial 1
Przepisy ogoélne, definicje

§ 1. Ustala si¢ regulamin dokonywania zgloszefi wewnetrznych okreslajacy wewnetrzng
procedure zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych w I Liceum
Ogolnoksztalcagcym im. Tadeusza Ko$ciuszki w Dabrowie Tarnowskiej , umozliwiajacy w
sposOb niezalezny 1 zapewniajacy poufno$¢ zglaszania nieprawidlowosci w szkole i
podejmowania dzialan nastgpczych redukujacych to zjawisko.

§ 2. llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o ochronie osob zglaszajacych naruszenia
prawa;

2) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora szkoty;

3) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ I Liceum Ogolnoksztalcace im. Tadeusza
Kosciuszki w Dabrowie Tarnowskiej.;

4) osobie dokonujacej zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec: osobe fizyczng zglaszajacej
naruszenie prawa, uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca;

5) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacjg¢, o ktdrej mowa
w art. 2 pkt 3 ustawy.

Rozdzial 2
Tryb dokonywania zgloszen wewnetrznych

§ 3. 1. Zgloszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie, na piSmie lub w postaci
elektroniczne;.

2. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w nastepujacy sposob:

1) za posrednictwem operatora pocztowego na adres pracodawcy wskazany na stronie
internetowej , tj. 33-200 Dabrowa Tarnowska, ul. Pitsudskiego 44

2) poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do sekretariatu;

3) za  posrednictwem  poczty  elektroniczne;j, na adres elektroniczny
sygnalista@lo-dabrowa-tarnowska.pl;

4) bezposrednio w siedzibie pracodawcy - gdy zglaszajacy wystapi z wnioskiem o
zorganizowanie bezposredniego spotkania, w terminie 7 dni, od dnia otrzymania
zgloszenia.



W przypadku przekazywania pisma w sposéb o ktorym mowa w pkt 1 lub 2, pismo
nalezy przekaza¢ w zaklejonej kopercie z klauzulg "poufne" i umiesci¢ w kolejnej zaklejone;j
kopercie.

3. Zgloszenia anonimowe pozostang bez rozpatrzenia.

4. Zgloszenie powinno szczegétowo opisywac zdarzenie. W zgloszeniu, o ktorym mowa
w ust. 1 nalezy w szczegolnosci:

1) wskaza¢ osobg, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) wskaza¢ przedmiot naruszenia;

3) przedstawi¢ datg 1 miejsce jego wystapienia lub czas trwania;

4) ujawni¢ dowody potwierdzajace przedstawione zgloszenie (jezeli osoba dokonujaca

zgloszenie takimi dowodami dysponuje);

5) przedstawi¢ informacj¢, czy dokonujacy zgloszenia oczekuje zorganizowania

bezposredniego spotkania;

6) podac¢ dane osoby dokonujacej zgltoszenia, w tym status tej osoby oraz dane osobowe ;

7) poda¢ dane osob, ktoére pomagajag w dokonaniu zgloszenia oraz osoéb powigzanych ze

zglaszajacym, jezeli pozostajg w stosunku pracy w szkole;

8) wskaza¢ adres na ktory nalezy przekazac¢ potwierdzenie zgltoszenia, o ktérym mowa w

§ 9 ust. 1.

5. Wzor zgloszenia naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie osob zglaszajacych
naruszenia prawa, o ktorym mowa w ust. 4, okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

6. Daty wystapienia lub czasu trwania zdarzenia, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 3 nie
wskazuje si¢ w przypadku potencjalnego naruszania prawa, do ktérego prawdopodobnie
dojdzie.

7. Przyjete w szkole s$rodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszen sa
niezalezne od sposoboéw komunikacji przyjetych w ramach biezacej dziatalnosci zaktadu, a
takze zapewniaja poufno$¢ 1 integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

§ 4. 1. Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgtoszen w szkole, dokonywania ich
wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan nastgpczych oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych, o ktorym mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1 ustawy jest
pracownik zatrudniony na stanowisku specjalista- Renata Soja, zwany danej: "przyjmujagcym
zgloszenie".

2. W przypadku, gdy zgloszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé¢ ustaleniem tozsamosci osoby

dokonujacej zgtoszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi, bez

wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

§ 5. 1. Zgloszenia wewnetrznego moga dokonywac w szczegdlnosci:
1) pracownicy ;

2) byli pracownicy ;

3) osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie ;



4) wolontariusze;

5) stazySci;

6) osoby $§wiadczace prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy;

2. Zgloszenie opatruje si¢ numerem sprawy, zgodnie z przyjeta w zakladzie instrukcja
kancelaryjng. Nadany numer ujmuje si¢ w rejestrze zgloszen wewngtrznych, o ktérym mowa
w art. 34 ust. 1 ustawy.

§ 6. Zgloszenie wewnetrzne nie narusza postanowien rozdziatu 4, z tym, ze zacheca si¢
osoby dokonujace zgloszen, aby stosowaly w pierwszej kolejnosci procedure przewidziang w
rozdziale 2 zalacznika nr 1 do zarzadzenia w przypadku takich naruszen jak w szczegdlnosci
dotyczace: zamdwien publicznych, bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.

§ 7. Zgloszenie podlega wpisowi do rejestru zgloszen wewngtrznych, o ktérym mowa w
art. 34 ust. 1 ustawy. (zal. nr 4)
Rozdzial 3
Dzialania nastepcze

§ 8. 1. Przyjmujacy zgloszenie informuje osobe dokonujaca zgloszenia o przyjeciu
zgloszenia niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.
Potwierdzenie przekazywane jest na adres podany w zgloszeniu, chyba, ze zglaszajacy nie
podat adresu, na ktéry nalezy przekazac¢ potwierdzenie przyjecia.

2. Wzor potwierdzenia zglaszajacemu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa stanowi
zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

3. Przyjmujacy zgloszenie niezwlocznie dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia w
zakresie oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, zwlaszcza gdy z uwagi na przedmiot
zgloszenia, naruszenie prawa mogloby powaznie zaktoci¢ funkcjonowanie szkoty lub narazic¢
uczestnikow procesu edukacyjnego na zagrozenie zycia lub zdrowia.

4. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 przyjmujacy zgloszenie wykonuje z nalezyta
starannoscig.

§9. 1. W celu ustalenia prawdziwosci zarzutoéw, o ktéorych mowa w § 3 ust. 4 pkt 2,
przyjmujacy zgloszenie moze zwroci¢ si¢ do osoby dokonujacej zgloszenia o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje w zakresie przekazanego zgloszenia naruszenia prawa. W tym celu,
przyjmujacy zgloszenie wykorzystuje dane kontaktowe wskazane przez osobe dokonujaca
zgloszenia.

2. Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktorych mowa w ust. 1
nie wstrzymuje biegu dalszego postgpowania, w tym dochodzenia wewnetrznego i
postgpowania wyjasniajacego.

§ 10. 1. Przyjmujacy zgloszenie podejmuje decyzj¢ w sprawie przeprowadzenia:
1) dochodzenia wewnetrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidlowosci;
2) postgpowania wyjasniajacego, w tym ustalenia dowoddéw (z dokumentacji, ze
swiadkow), na ktorych osoba zglaszajaca naruszenie opiera swoje zgtoszenie, badz



3) odstepuje od przeprowadzenia czynnosci, o ktorych mowa w pkt 1 1 2 w przypadku,
gdy wystapi co najmniej jedna z okolicznos$ci o ktérej mowa w ust. 3.

Czynnosci, o ktorych mowa w pkt 1-3 nie powinny trwa¢ dtuzej niz 2 miesigce od zgloszenia
naruszenia prawa.

2.0 odstgpieniu od przeprowadzenia dziatan nastgpczych, przyjmujacy zgloszenie
zawiadamia dyrektora, osobe¢ dokonujaca zgloszenia oraz pracownika, ktorego zgloszenie
dotyczy w terminie odpowiednio 30 dni od dnia dokonania zgloszenia lub 60 dni od dnia
podjecia dziatan nastepczych, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.

3. Przyjmujacy zgloszenie odstepuje od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
jezeli:

1) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) sprawa byta juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem wewngetrznym;

3) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne.

4. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 3, przyjmujacy zgtoszenie odnotowuje ten fakt

wraz z uzasadnieniem w rejestrze, o ktorym mowa w § 8.

§ 11. 1. Przyjmujacy zgloszenie moze zwrocic si¢ do dyrektora o umozliwienie udziatu w
dochodzeniu wewngetrznym lub postgpowaniu wyjasniajagcym innych pracownikow , ktérych
udzial, z uwagi na posiadang wiedze¢, doswiadczenie lub posiadane informacje w zakresie
objetym zgloszeniem, moze przyczyni¢ si¢ do wyjasnienia sprawy, objetej przedmiotem
zgloszenia. Osoby te moga uczestniczy¢ w postgpowaniu na podstawie pisemnego
upowaznienia wydanego przez dyrektora.

2. W przypadku, gdy okoliczno$ci sprawy za tym przemawiajg, przyjmujacy zgloszenie
moze przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace, w tym dokona¢ przestuchania pracownikow
majacych lub mogacych mie¢ zwigzek z przedmiotem postepowania oraz dokonac analizy
dokumentacji wewngtrznej w celu skonfrontowania z przedstawionym zgloszeniem
wewngtrznym. Z przestuchania pracownikow sporzadza si¢ protokot, ktory wiacza do akt
sprawy.

3. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujacy zgloszenie
moze - za uprzednig zgoda dyrektora - zasiega¢ opinii wymagajacej wiedzy specjalistyczne;,
w tym bieglego, radcy prawnego, specjalisty z danego zakresu.

§ 12. 1. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktorych mowa w § 10-11, przyjmujacy
zgtoszenie dokonuje oceny zebranego materiatu dowodowego.

2. Przyjmujacy, uwzgledniajac materiat dowodowy, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza
raport z przeprowadzonego postgpowania, ktory przedstawia dyrektorowi w terminie nie
dhuzszym niz 2,5 miesigca (75dni) od dnia przyjecia zgloszenia.

3. W raporcie, o ktdrym mowa w ust. 2 nalezy wskaza¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zgloszenia;

2) osobg, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) czynnosci podjete w dochodzeniu wewnetrznym 1 postegpowaniu wyjasniajacym;

4) ustalenie stanu faktycznego;



5) rekomendowane dziatania naprawcze.

§ 13. Po zapoznaniu si¢ z raportem, o ktérym mowa w § 12 ust. 2, pracodawca
podejmuje odpowiednie $rodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym
dyscyplinujace pracownikow odpowiedzialnych za naruszenia prawa oraz dziatania
zapobiegajace postawaniu naruszen prawa w przysztosci.

§ 14. 1. Pracodawca przekazuje osobie zglaszajacej naruszenie informacje zwrotng, w
ktorej stwierdza wystapienie lub stwierdza brak wystgpienia naruszenia prawa oraz informuje
o srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.
W informacji wskazuje si¢ przyczyny podje¢cia danego dzialania.

2. Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 1 jest przekazywana osobie zglaszajacej
naruszenie w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjgcia
zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajagcemu, w terminie 3
miesi¢cy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

§ 15. Za podejmowanie dziatah odwetowych wobec sygnalisty bedzie grozila
odpowiedzialno$¢ karna, wilacznie z karg pozbawienia wolnosci do lat 2, a w przypadku
uporczywych dziatan- nawet do lat 3.

§ 16. Odszkodowanie bedzie przystugiwato takze pracodawcy, jezeli dozna ona szkody
wskutek $wiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji przez sygnaliste. W takim
przypadku szkota rowniez bedzie mogta zada¢ odszkodowania badz zado$¢uczynienia.

Rozdzial 4
Zgloszenia zewnetrzne

§ 17. 1. Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych okreslajg przepisy rozdzialu 4 ustawy.

2. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

3. Zgloszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa organowi

publicznemu lub organowi centralnemu - tj. odpowiednio: Prezesowi Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentow lub Rzecznikowi Praw Obywatelskich.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 18. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy
ustawy oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

§ 19. Pracownicy zatrudnieni w zakladzie zapoznaja si¢ z regulaminem, a fakt ten
potwierdzaja witasnorgcznym podpisem. W przypadku pracownikéw przyjmowanych do
pracy, pracodawca zapoznaje pracownika z regulaminem przed dopuszczeniem do pracy.

§ 20. Pracownicy potwierdzaja fakt zapoznania si¢ z trescig regulaminu na piSmie
(zal. nr 5).



