Regulamin zgloszen wewnetrznych
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Murzasichlu

Rozdzial 1.
Przepisy wstepne

§ 1.

Regulamin zgloszen wewngetrznych — zwany dalej Regulaminem okresla wewnetrzng

procedur¢ zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych, czyli czynno$ci

dokonywanych przez dyrektora w celu oceny prawdziwos$ci zarzutéw zawartych w zgloszeniu

oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacego
przedmiotem zgltoszenia.

1.

1.

§ 2.

Zobowigzanymi do stosowania si¢ do niniejszego Regulaminu sg wszyscy pracownicy
Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Murzasichlu.

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

§ 3.

Nizej wymienione, a uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1y

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

dzialanie nastepcze — dziatanie podjete przez dyrektora w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia;
dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktore
jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére 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 nastgpczych i powodow takich dziatan;
pracodawca — szkota/placéwka, za ktdrg czynno$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy dokonuje dyrektor;

pracownik — pracownik pedagogiczny lub niepedagogiczny Zespotu Szkolno —
Przedszkolnego w Murzasichlu;

zgloszenie — zgloszenie wewngtrzne i zewnetrzne dotyczace naruszenia prawa;
zgloszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;
zgloszenie zewngtrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu.

10) zgtaszajacy - osoba dokonujaca zgtoszenia naruszenia prawa;



11) pelnomocnik ds. zgloszen — pracownik upowazniony przez dyrektora do
przyjmowania zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych obejmujacych
weryfikacje zgloszenia i1 dalszg komunikacj¢ ze zglaszajacym.

Rozdzial 11
Zgloszenia naruszen
§ 4.

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

1) zamowien publicznych;
2) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;
3) bezpieczenstwa sieci i systemoOw teleinformatycznych.

§ 5.

1. Z zastrzezeniem ust. 2 w celu skutecznego podje¢cia dzialan nastgpczych oraz
przekazania informacji o podjetych dzialaniach nastepczych, zgloszenia wewnetrzne
umozliwiajg identyfikacj¢ zglaszajacego.

2. Dopuszcza si¢ przyjmowanie zgtoszen anonimowych.

§ 6.

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

2. Zgloszenie w postaci papierowej moze dokonane poprzez skierowanie zgloszenia na
adres: ul. Sadelska 31, 34-531 Murzasichle

3. Zgloszenie w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie
zgloszenia na adres poczty elektronicznej: szkolamurzasichle@poronin.pl

4. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane:
na wniosek zglaszajacego — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w siedzibie Zespolu Szkolno — Przedszkolnego w Murzasichlu w wyznaczonym
terminie, nie dtuzszym niz 7 dni, liczonych od dnia ztozenia wniosku.

5. W celu umozliwienia przekazania informacji o podjetych dziataniach nastgpczych
zglaszajacy podaje w zgloszeniu adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej, zwane dalej ,,adresami do kontaktu”. Brak adresu korespondencyjnego
lub brak adresu poczty elektronicznej w zgtoszeniu nie wpltywa na konieczno$¢
podjecia dziatah nastgpczych.

6. Pelnomocnik ds. zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia na adres do kontaktu
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania
zgloszenia, o ile zglaszajacy wskazal adres do kontaktu.

7. Przy procedowaniu zgtoszen podejmowane sg $rodki:

1) uniemozliwiajgce uzyskanie dostgpu do informacji objetej zgltoszeniem
wewngtrznym nieupowaznionym osobom;

2) zapewniajace ochrong poufnosci tozsamosci 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 tozsamo$¢ osoby dokonujacej
zgloszenia oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.
Przyjete srodki komunikacji na potrzeby zgtoszen wewnetrznych:
a. s niezalezne od sposobow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyklej
dziatalnosci Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Murzasichlu;
b. zapewniajg poufnos¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

Rozdzial 111

Pelnomocnik ds. zgloszen

§7.

Dyrektor wyznacza pelnomocnika ds. zgloszen udzielajac pisemnego upowaznienia

osobie lub osobom sposréd pracownikow Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w

Murzasichlu do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, dokonywania ich wstepnej

weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania

danych osobowych.

Pelnomocnik ds. zgloszen, o ktorym mowa w ust. 1 jest zobowigzany do zachowania

tajemnicy.

W przypadku gdy zgloszenie wewnetrzne zostalo przyjete przez pracownika nie

posiadajacego upowaznienia, pracownik ten jest zobowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamo$ci osoby
dokonujacej zgloszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewnetrznego petnomocnikowi ds.
zgloszen, bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

§ 8.

Pelnomocnik ds. zgtoszen prowadzi rejestr zgtoszen wewngtrznych.

Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest dyrektor.

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

W rejestrze zgloszen wewngtrznych gromadzone sg dane obejmujace:

1) kolejny numer sprawy;

2) zwigzty opis przedmiotu naruszenia;

3) date dokonania zgloszenia wewngtrznego;

4) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

5) dat¢ zakonczenia sprawy.

Dane w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa przechowane przez okres 5 lat od dnia
przyjecia zgloszenia.

Wzér rejestru zgloszen wewngtrznych okresla zatgcznik do regulaminu.



—

Rozdzial IV
Dzialania nast¢pcze i informacja zwrotna
§ 9.

Pelnomocnik ds. zgtoszen podejmuje dzialania nastgpcze poprzez:

1) weryfikacj¢ zgloszenia wewngtrznego 1 ocen¢ prawdziwosci zarzutow zawartych
w tym zgloszeniu;

2) wystepowanie do organéw Zespotu  Szkolno —  Przedszkolnego w
Murzasichlu z wnioskami dotyczacymi podjecia dzialan zmierzajacych do
usunigcia uchybien wskazanych w zgloszeniu;

3) zlozenie do wlasciwego organu zawiadomienia o popelnieniu przestgpstwa, badz
mozliwo$ci jego popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktérego
dotyczy zgloszenie, wypetnia 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 Zzadan moze zagrozié
ochronie tozsamosci tej osoby, pelnomocnik ds. zgloszen odstgpuje od Zzadania
wyjasnien lub dodatkowych informacji.

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

zgloszenie wewnetrzne dotyczy sprawy, ktora byla juz przedmiotem wczesniejszego

zgloszenia, a w ponownym zgloszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszen w stosunku do wczesniejszego zgtoszenia wewnetrznego. Adnotacje

o tym zamieszcza si¢ w rejestrze zgloszen .

§ 10.

Pelnomocnik ds. zgtoszen przekazuje zgtaszajagcemu, na adres do kontaktu, informacj¢
zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia.

Informacja zwrotna obejmuje w szczegolnosci informacje o stwierdzeniu, badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§11.

Wobec zglaszajacego nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe.

Dokonanie  zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy pociggnigcia  do
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, pod warunkiem, ze zglaszajacy miat uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa.

Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialno$ci za szkodg, z tytulu naruszenia praw
innych os6b lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci
w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepisow
o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Murzasichlu, pod warunkiem, ze



zglaszajacy mial uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie
publiczne jest niezb¢dne do ujawnienia naruszenia prawa.

Rozdzial V
Zgloszenie zewnetrzne
§ 12.

Zglaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewngtrznego.

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



Zatagcznik do Regulaminu zgloszen wewnetrznych

Wzér rejestru zgloszen wewngtrznych

Rejestr zgloszen wewnetrznych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Murzasichlu za rok

Numer Przedmiot Data Informacja i podjetych Data Uwagi/
sprawy naruszenia zgloszenia | dziataniach nastgpczych | zakonczenia adnotacje
sprawy




