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Zespot Ksztalcenia i Wychowania nr 1 w Pelplinie

§1

Cel, podstawa prawna i definicje

1. Niniejszy Regulamin (zwany dalej ,Regulaminem”) okresla wewnetrzng
procedure dokonywania zgtoszen naruszehn prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Zespole Ksztatcenia i Wychowania nr 1 w Pelplinie, ul. Sambora
5A, 83-130 Pelplin, NIP 5932590149, REGON 170063520, zwanym dalej
~Jednostka” lub ,Administratorem”. Regulamin ustanawia sie na podstawie art.
24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. 2024
poz. 928), zwanej dalej ,Ustawg”, w zwigzku z dyrektywg Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony 0sdb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

2. Strategia dziatania Jednostki oparta jest na odpowiedzialnosci, zapobieganiu
korupcji oraz zapobieganiu powstawaniu innych nieprawidtowosci zaréwno
wewnatrz Jednostki, jak i ws$rdd podmiotéw wspdtpracujacych, z
uwzglednieniem w szczegdlnosci intereséw spotecznych, ochrony srodowiska
oraz relacji z réznymi grupami wspodtpracownikéw. Jednostka prowadzi
dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepiséw prawa, dobrych
praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

3. Podstawowym celem Regulaminu jest utworzenie w Jednostce systemu
informowania o naruszeniach prawa przez zapewnienie bezpiecznego i
poufnego kanatu zgtoszen, ochrona sygnalistow przed dziataniami odwetowymi
oraz okreslenie zasad przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan
nastepczych.

4. Pojecia uzyte w Regulaminie majg znaczenie nadane im w art. 2 Ustawy. Ilekroc
w Regulaminie jest mowa o:

1) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracq, bedaca osobg wymieniong w § 3 ust. 1;

2) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace dziedzin
wskazanych w § 2 ust. 1;

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w
tym uzasadnione podejrzenie, dotyczacq zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w
Jednostce lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje
lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczacq proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec przeszie, obecne
lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Jednostce lub na jej
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rzecz, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

5) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne
przekazanie Jednostce informacji o naruszeniu prawa;

6) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informacji o naruszeniu prawa;

7) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumiec¢ podanie informacji o
naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

8) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub
posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére
jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

9) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez
Jednostke w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej na podstawie Regulaminu;

10) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec¢ przekazang sygnaliscie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i
powoddw takich dziatan;

11) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizycznq, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacq
osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana;

12) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec
osobe fizyczng, ktéra pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna
zostac ujawniona;

13) osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna,
ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspoétpracownika lub
osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 Kodeksu karnego;

14) adresie do kontaktu — nalezy przez to rozumie¢ adres korespondencyjny
lub adres poczty elektronicznej sygnalisty, podany przy dokonywaniu
zgtoszenia;

15) Systemie — nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny
sygnalizuj.pl, dostepny pod adresem https://zkwnrl-pelplin.sygnalizuj.pl/,
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stuzacy do przyjmowania i obstugi zgtoszen wewnetrznych, komunikacji z
sygnalistg oraz prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych;

16) Petnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika ds. naruszen
prawa, o ktéorym mowa w § 6 ust. 1;

17) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Ksztatcenia i
Wychowania nr 1 w Pelplinie.

§ 2

Zakres przedmiotowy zgtoszen

1. Zgtoszenie wewnetrzne moze dotyczy¢ informacji o naruszeniu prawa, tj.
dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majacego na celu obejscie
prawa, w nastepujacych obszarach dziatalnosci Jednostki:

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
4) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

5) ochrony srodowiska;

6) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

7) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.

2. Regulamin nie obejmuje naruszen regulacji wewnetrznych lub standardéw
etycznych, o ktérych mowa w art. 3 ust. 2 Ustawy. Sprawy takie rozpatruje sie
w trybie wiasciwych regulacji wewnetrznych Jednostki.

3. Jezeli zgtoszenie dotyczy sprawy podlegajacej rozpatrzeniu w ramach innej
procedury obowigzujacej w Jednostce (np. antymobbingowej lub skargowej),

Petnomocnik informuje o tym sygnaliste i przekazuje sprawe wedtug
wiasciwosci — z zachowaniem poufnosci tozsamosci sygnalisty.
§3

Krag osdéb uprawnionych do zgtoszenia. Trzy éciezki zgloszen

1. Zgtoszenia na podstawie Regulaminu moze dokonac¢ osoba fizyczna, ktora
uzyskata informacje o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracq w
Jednostce lub na jej rzecz, bedaca:

1) pracownikiem;
2) pracownikiem tymczasowym;

3) osobg $Swiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorcy;

5) osobg $wiadczacq prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

6) stazysta;
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7) wolontariuszem;
8) praktykantem.

2. Regulamin stosuje sie takze do 0sdb, o ktérych mowa w ust. 1, w przypadku
zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa uzyskanej przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Jednostce, w tym w toku
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, a takze po
ustaniu takiego stosunku (art. 4 ust. 2 Ustawy).

3. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia jedng z trzech Sciezek:

1) Sciezka wewnetrzna — zgtoszenie wewnetrzne do Jednostki na zasadach
okreslonych w Regulaminie;

2) Sciezka zewnetrzna — zgtoszenie zewnetrzne do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych w danej dziedzinie, a w stosownych przypadkach — do

instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej, na
zasadach okreslonych w ust. 5;

3) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej, na zasadach okreslonych w ust. 6.

4. Wybdr Sciezki zgtoszenia nalezy do sygnalisty. Informacja o naruszeniu prawa
moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona rdéwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem procedury okreslonej w
Regulaminie; zgtoszenie zewnetrzne nie wymaga uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego (art. 25 ust. 2 pkt 3 i art. 30 ust. 1 Ustawy).

5. Informacje o dokonywaniu zgloszen zewnetrznych (art. 25 ust. 1 pkt 8
Ustawy):

1) zgtoszenia zewnetrzne przyjmuje Rzecznik Praw Obywatelskich (Zespét do
spraw Sygnalistéw Biura RPQO), ktory dokonuje ich wstepnej weryfikacji i
przekazuje je organowi publicznemu wiasciwemu do podjecia dziatan
nastepczych (art. 31 ust. 1 pkt 2 Ustawy);

2) zgtoszenie zewnetrzne mozna réwniez skierowaé bezposrednio do organu
publicznego wtasciwego w danej dziedzinie; organy publiczne udostepniajq
informacje o przyjmowaniu zgtoszen zewnetrznych na swoich stronach
internetowych lub w Biuletynie Informacji Publicznej;

3) aktualne informacje o sposobach dokonywania zgtoszen zewnetrznych do
Rzecznika Praw Obywatelskich, w tym formularz zgtoszenia, sq dostepne
na stronie internetowej Zespotu do spraw Sygnalistéw Biura RPO:
https://www.gov.pl/web/sygnalisci;

4) w stosownych przypadkach informacje o naruszeniu prawa mozna zgtosic¢
wiasciwej instytucji, organowi lub jednostce organizacyjnej Unii
Europejskiej, w trybie wiasciwym dla danej instytucji; sygnalista korzysta
wowczas z ochrony przewidzianej w Ustawie (art. 22 Ustawy).
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6. Sygnalista dokonujgacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokonat
zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zewnetrznego, albo od razu zgtoszenia
zewnetrznego, a w terminie na przekazanie informacji zwrotnej nie podjeto
odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekazano mu informacji zwrotnej;
ochrona przystuguje takze wtedy, gdy sygnalista ma uzasadnione podstawy
sqdzi¢, ze naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie
interesu publicznego albo ze zgtoszenie zewnetrzne narazi go na dziatania
odwetowe lub nie zapewni skutecznego przeciwdziatania naruszeniu (art. 51-
53 Ustawy).

§4

Sposéb dokonywania zgloszen wewnetrznych

1. Zgtoszenia wewnetrzne przyjmuje sie za posrednictwem Systemu sygnalizuj.pl,
dostepnego pod adresem: https://zkwnrl-pelplin.sygnalizuj.pl/. Jednostka nie
udostepnia innych kanatdw przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, =z
zastrzezeniem ust. 3.

2. Zgtoszenie pisemne sygnalista dokonuje w postaci elektronicznej, wypetniajac
formularz zgtoszenia w Systemie. Do zgtoszenia mozna dotaczy¢ dokumenty i
inne materiaty.

3. Zgtoszenie wustne jest dokonywane, na wniosek sygnalisty, podczas
bezposredniego spotkania z Petnomocnikiem albo — w przypadkach, o ktérych
mowa w § 6 ust. 2 i 6 — z inng osoba upowazniong. Spotkanie organizuje sie
w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku (art. 26 ust. 6 Ustawy). Wniosek
o spotkanie sygnalista moze zlozy¢ za posrednictwem Systemu Iub
bezposrednio Petnomocnikowi.

4. Zgtoszenie ustne osoba przyjmujaca zgtoszenie wprowadza w postaci
elektronicznej do Systemu, w imieniu sygnalisty, w trakcie spotkania lub
bezposrednio po nim. Za zgoda sygnalisty zgtoszenie ustne dokumentuje sie w
formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, albo

2) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokiadny przebieg,
sporzadzonego w Systemie przez osobe przyjmujacq zgtoszenie.

Sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
spotkania przez jego podpisanie (art. 26 ust. 6 i 7 Ustawy). Od chwili
wprowadzenia do Systemu zgtoszenie ustne obstuguje sie na zasadach
ogolnych.

5. Dostep do zgtoszen w Systemie majg wytacznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie Dyrektora, o ktérych mowa w § 6 ust. 3. System uniemozliwia
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych
zgtoszeniem (art. 27 ust. 1 Ustawy).
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6. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) imie i nazwisko sygnalisty, stanowisko i miejsce pracy lub rodzaj relacji z
Jednostkg (np. pracownik, wolontariusz, praktykant) oraz adres do
kontaktu;

2) dane osoby lub 0séb, ktorych dotyczy zgtoszenie — o ile sg znane;

3) opis przedmiotu naruszenia prawa, ze wskazaniem nieprawidtowosci oraz
ich daty i miejsca, a takze obszaru, o ktérym mowa w § 2 ust. 1;

4) wskazanie przepisow prawa, ktorych dotyczy zgtoszenie — o ile sg znane;
5) wskazanie okolicznosci powziecia informacji o naruszeniu prawa;

6) wskazanie 0oséb majacych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkéw
oraz dowodow istotnych dla sprawy — o ile sg znane;

7) wskazanie osdb, z ktérymi sygnalista kontaktowat sie w danej sprawie;
8) inne okolicznosci istotne dla sprawy.

Brak niektérych z powyzszych informacji nie stanowi przeszkody do przyjecia
zgtoszenia. Pelnomocnik moze zwrocic sie do sygnalisty o ich uzupetnienie.

7. Jednostka nie przyjmuje zgtoszen anonimowych w ramach kanatu
wewnetrznego (art. 7 ust. 1iart. 25 ust. 1 pkt 4 Ustawy). Dokonanie zgtoszenia
wewnetrznego wymaga podania imienia i nazwiska sygnalisty oraz adresu do
kontaktu. Informacja przekazana bez danych pozwalajacych ustali¢ tozsamosé
sygnalisty nie jest rozpatrywana jako zgtoszenie wewnetrzne w rozumieniu
Regulaminu. Sygnalista, ktéry chce zachowac¢ anonimowos$¢, moze skorzystac
ze sciezki zewnetrznej — na zasadach okreslonych w procedurze zgtoszen
zewnetrznych Rzecznika Praw Obywatelskich lub wifasciwego organu
publicznego — lub, na warunkach ustawowych, z ujawnienia publicznego (§ 3
ust. 3). Wytaczenie zgtoszen anonimowych nie ogranicza obowigzku
zachowania poufnosci tozsamosci sygnalisty (§ 10).

§5

Zasady dokonywania zgtoszen. Ochrona sygnalisty

1. Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w Ustawie od chwili dokonania
zgtoszenia, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa (art. 6 Ustawy). Ochrona
wynika z mocy Ustawy i nie wymaga nadania sygnaliscie jakiegokolwiek statusu
przez Jednostke.

2. Wobec sygnalisty nie mogq by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby
lub grozby zastosowania takich dziatan, w szczegdlnosci dziatania wymienione
w art. 12 i 13 Ustawy (art. 11 Ustawy). Zakazuje sie réwniez ujawniania
tozsamosci sygnalisty wbrew przepisom Ustawy. Ochrone stosuje sie
odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej z sygnalistg, w tym wspdipracownikdw Ilub o0séb najblizszych
sygnalisty (art. 21 Ustawy).
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3. Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowié¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu
naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa,
na zasadach okreslonych w art. 16 Ustawy.

4. Zakazuje sie $wiadomego dokonywania zgtoszen zawierajacych nieprawdziwe
informacje. Kto dokonuje zgtoszenia, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszto, podlega odpowiedzialnosci karnej okreslonej w art. 57 Ustawy.

5. Jezeli w toku dziatan nastepczych zostanie ustalone, ze sygnalista bedacy
pracownikiem $wiadomie podat nieprawde lub zatait prawde, moze on zostac
pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej przewidzianej w Kodeksie pracy,
a sygnalista bedacy nauczycielem — réwniez do odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 26 stycznia 1982 r.
— Karta Nauczyciela; zachowanie takie moze zostac¢ réwniez zakwalifikowane
jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych. W
przypadku sygnalisty Swiadczacego na rzecz Jednostki prace lub ustugi na
podstawie umowy cywilnoprawnej swiadome dokonanie fatszywego zgtoszenia
moze skutkowac rozwigzaniem umowy i zakonczeniem wspédipracy.

6. Osoba, ktdéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do
odszkodowania lub zados$cuczynienia za naruszenie dobr osobistych od
sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego (art.
15 Ustawy).

§ 6

Petnomocnik ds. naruszen prawa. Terminy. Konflikt interesow

1. Dyrektor, w drodze zarzadzenia, wyznacza Petnomocnika ds. naruszen prawa,
upowaznionego do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, ich weryfikacji,
podejmowania dziatan nastepczych oraz dalszej komunikacji z sygnalista — w
tym wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywania informacji zwrotnej
— a takze do prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych (art. 25 ust. 1 pkt
1i3 oraz art. 29 ust. 2 Ustawy). W zarzadzeniu wskazuje sie stanowisko osoby
petnigcej funkcje Petnomocnika; w Regulaminie, w Systemie i w komunikacji z
sygnalistami podaje sie wytacznie to stanowisko i dane kontaktowe o
charakterze funkcyjnym.

2. W razie nieobecnosci Petnomocnika lub jego wyfgczenia od sprawy Dyrektor
niezwfocznie upowaznia pisemnie do wykonywania zadan Petnomocnika inng
osobe zapewniajacq bezstronnos¢, spetniajacq wymagania okreslone w ust. 3,
i zapewnia jej dostep do Systemu w zakresie niezbednym do prowadzenia
sprawy. Zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. 1, moze wskazad statego zastepce
Petnomocnika.

3. Petnomocnik, osoba, o ktérej mowa w ust. 2, oraz inne osoby dopuszczone do
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych i
przetwarzania danych osobowych dziataja na podstawie pisemnego
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upowaznienia wydanego przez Dyrektora i sa obowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych uzyskanych w zwigzku z
tymi czynnosciami, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego (art. 27 ust. 2 Ustawy).

4. Do obowigzkdéw Petnomocnika nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych w Systemie oraz zgtoszen ustnych
na zasadach okreslonych w § 4 ust. 3i 4;

2) przekazanie sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia — w terminie 7
dni od dnia jego otrzymania, chyba Zze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ potwierdzenie (art. 25 ust. 1 pkt 5
Ustawy);

3) wstepna kwalifikacja i ocena zgtoszenia — nie pdzniej niz w terminie 7 dni
roboczych od dnia jego wptywu;

4) wystepowanie do sygnalisty o uzupetnienie przekazanych informacji lub
wyjasnienia, jezeli powstajg watpliwosci co do prawidlowego
zakwalifikowania zgtoszenia;

5) zapewnienie sygnaliscie dostepu do klauzuli informacyjnej stanowiacej
zatqcznik nr 1 do Regulaminu oraz informacji o uprawnieniach wynikajacych
z obowigzujacych przepisow;

6) podejmowanie, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych
(art. 25 ust. 1 pkt 6 Ustawy) oraz utrzymywanie kontaktu z sygnalistg;

7) przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych i powodach takich dziatan — nie pdzniej niz w
terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, a w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia — w terminie 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktdéry nalezy przekazac informacje zwrotng (art. 25
ust. 1 pkt 7 Ustawy);

8) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych zgodnie z § 7;

9) wystepowanie do Dyrektora o powotanie Zespotu ds. naruszen, o ktorym
mowa w § 8, ktérego skitad ustala sie kazdorazowo indywidualnie, w
zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia.

5. Petnomocnik dziata bezstronnie. Osoba, ktdérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoba,
wobec ktérej zachodzi okolicznosé, o ktéorej mowa w § 8 ust. 4, lub inna
okolicznos¢ mogaca wywotaé uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci
(konflikt intereséw), podlega wytaczeniu od przyjmowania i obstugi zgtoszenia,
w tym od dostepu do zgtoszenia w Systemie, do rejestru zgtoszen i do
dokumentacji sprawy. Osoba, ktdra stwierdzi u siebie konflikt interesow,
niezwiocznie wytacza sie od sprawy i odnotowuje ten fakt w dokumentacji
sprawy.

6. W przypadku wytgczenia Pethomocnika od sprawy stosuje sie ust. 2.
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7. Jezeli zgtoszenie dotyczy Dyrektora, Dyrektor nie uczestniczy w Zzadnych
czynnosciach w sprawie i nie ma dostepu do zgtoszenia, rejestru zgtoszen ani
dokumentacji sprawy. Uprawnienia przystugujace Dyrektorowi na podstawie
Regulaminu wykonuje w tej sprawie osoba zastepujgca Dyrektora zgodnie z
regulaminem organizacyjnym Jednostki, a jezeli nie jest to mozliwe — osoba
prowadzaca sprawe; raport koncowy sporzadza sie i przechowuje w
dokumentacji sprawy bez udziatu Dyrektora.

8. Wytgczenie osoby od sprawy nie wptywa na bieg termindéw okreslonych w ust.
4,

§ 7

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

1. Jednostka prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych i jest administratorem
danych osobowych zgromadzonych w tym rejestrze (art. 29 ust. 1 Ustawy).
Rejestr prowadzi Petnomocnik w Systemie, w postaci elektronicznej, w sposéb
zgodny z zasadami ochrony danych osobowych, z zachowaniem poufnosci
tozsamosci sygnalisty oraz oséb zwigzanych ze sprawa.

2. Wpisu do rejestru dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego (art. 29
ust. 3 Ustawy).

3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje (art. 29 ust. 4 Ustawy):

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

4, Dostep do Systemu i rejestru jest zabezpieczony indywidualnymi danymi
uwierzytelniajgcymi oséb upowaznionych. Zasady przetwarzania danych
osobowych przez dostawce Systemu okresla umowa powierzenia przetwarzania
danych osobowych zawarta zgodnie z art. 28 RODO.

5. Dostep do rejestru zgtoszern wewnetrznych, z zastrzezeniem § 6 ust. 5i 7,

przystuguje wyitgcznie:

1) Petnomocnikowi oraz osobie, o ktérej mowa w § 6 ust. 2;

2) Dyrektorowi — w zakresie niezbednym do wykonywania zadan okreslonych
w Regulaminie;

3) kierownikowi komorki kadrowej — wytacznie na podstawie pisemnego
upowaznienia, o ktdrym mowa w § 6 ust. 3, i w zakresie w nim okreslonym;

4) innym pracownikom posiadajgcym pisemne upowaznienie, o ktérym mowa
w § 6 ust. 3 — w zakresie wynikajacym z upowaznienia;
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5) organom publicznym, organom S$cigania i sadom — na zasadach
okreslonych w przepisach prawa.

6. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych
przechowuje sie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami (art. 29 ust. 5 Ustawy). Po uptywie tego okresu
dane osobowe usuwa sie, a dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem niszczy, chyba
Ze stanowig one czes$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych
lub sgdowoadministracyjnych (art. 8 ust. 9 i 10 Ustawy).

§8

Zespot ds. naruszen

1. Dyrektor, na wniosek Petnomocnika — w zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia
lub osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy — powotuje bez zbednej zwtoki Zespdt ds.
naruszen, ktérym kieruje Petnomocnik albo osoba prowadzaca sprawe.

2. Cztonkowie Zespotu ds. naruszen prowadza postepowanie wyjasniajace na
podstawie pisemnych upowaznien, o ktérych mowa w § 6 ust. 3, wydanych w
zarzadzeniu powotujacym Zespot. Tozsamose sygnalisty ujawnia sie cztonkom
Zespotu wyltacznie wtedy, gdy jest to niezbedne do wyjasnienia sprawy, i tylko
za wyrazng zgoda sygnalisty (art. 8 ust. 1 Ustawy).

3. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego zaistnieje koniecznos$¢ skorzystania
z wiedzy specjalistycznej (eksperta, biegtego), Dyrektor moze powotac takg
osobe do udziatu w pracach Zespotu — pod warunkiem zawarcia z nig umowy
zawierajacej zobowigzanie do zachowania poufnosci oraz postanowienia
dotyczace ochrony danych osobowych.

4. Czlonkiem Zespotu ds. naruszen nie moze by¢:

1) sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia;

2) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie;

3) osoba pozostajgca w bezposredniej zaleznosci stuzbowej (podwitadny lub
przetozony) wobec osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

4) osoba najblizsza wobec osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, w rozumieniu art.
115 § 11 Kodeksu karnego;

5) osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktérych
prawidtowos¢ jest przedmiotem wyjasnien;

6) osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci
co do jej bezstronnosci z innych przyczyn.
5. W trakcie postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Zespotu ds. naruszen majag
prawo do:
1) dostepu do dokumentdéw i danych Jednostki w zakresie niezbednym do
wyjasnienia sprawy;
2) uzyskiwania informacji od kierownikéw komorek organizacyjnych;
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3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i
zleceniobiorcéw Jednostki;

4) dostepu do danych ze stuzbowych komputerdow i telefondbw — z
poszanowaniem prywatnosci, tajemnicy korespondencji i przepiséw o
ochronie danych osobowych;

5) dostepu do nagran z monitoringu wizyjnego — z poszanowaniem
prywatnosci i przepiséw o ochronie danych osobowych;

6) dostepu do pomieszczen Jednostki w celu dokonania ogledzin lub
zabezpieczenia dowodéw;

7) korzystania z pomocy Inspektora Ochrony Danych;

8) konsultowania z sygnalistg, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji
i danych.

6. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie do postepowania wyjasniajacego
stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczace kontroli wewnetrznej w Jednostce.

§9

Postepowanie wyjasniajace. Dziatania nastepcze

1. Postepowanie wyjasniajace powinno zostaC zakonczone w terminie nie
dtuzszym niz 30 dni od dnia jego wszczecia, pod warunkiem mozliwosci
zebrania w tym czasie niezbednych dokumentéw i dowoddéw. W szczegdlnie
skomplikowanych przypadkach, za zgoda Dyrektora, termin ten moze zostac
przedtuzony — nie dtuzej niz do 80 dni od dnia wszczecia postepowania.

2. Termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, o ktérym mowa w § 6
ust. 4 pkt 7, biegnie niezaleznie od czasu trwania postepowania wyjasniajgcego
i nie ulega przedtuzeniu. Jezeli postepowanie nie zostato zakonczone przed
uptywem tego terminu, informacja zwrotna obejmuje dziatania nastepcze
planowane lub podjete do dnia jej przekazania.

3. Z ustalen postepowania wyjasniajgcego Zespédt ds. naruszen albo Petnomocnik
sporzgdza raport koncowy, ktory Petnomocnik przedktada Dyrektorowi, z
zastrzezeniem § 6 ust. 7. Raport zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w

tym stwierdzone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki
nieprawidtowosci oraz osoby za nie odpowiedzialne.

4. Wraz z raportem koncowym przedstawia sie propozycje dziatan nastepczych,
do ktérych mogq naleze¢ w szczegdlnosci:

1) zamkniecie postepowania bez podejmowania dalszych dziatan — w
przypadku niepotwierdzenia sie informacji zawartych w zgtoszeniu;
2) przeprowadzenie rozmowy z pracownikiem lub zwrécenie mu uwagi;

3) zastosowanie kary porzadkowej zgodnie z Kodeksem pracy, pozbawienie
nagrody lub premii — jezeli przewidujg to przepisy Ilub regulacje
wewnetrzne Jednostki;

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;
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5) wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym, w tym
zmiany procedur wewnetrznych;

6) dziatania cywilnoprawne, w szczegdlnosci dotyczace zawartych umow,
naprawienia szkody lub odzyskania $srodkéw finansowych;

7) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego, w tym wobec
nauczyciela — na zasadach okreslonych w Karcie Nauczyciela;

8) zlozenie zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych;

9) zawiadomienie Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw lub
innego wtasciwego organu publicznego — jezeli jest to wiasciwe;

10) zawiadomienie organdw Scigania o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia
przestepstwa — w przypadku zgromadzenia dowodow;

11) poinformowanie wifasciwych stuzb — w przypadku niedostatecznego
zgromadzenia dowoddw.

5. Informacje zwrotng oraz inne informacje dla sygnalisty przekazuje sie za
posrednictwem Systemu albo na adres do kontaktu podany przez sygnaliste.

§10
Poufnos¢ i ochrona danych osobowych

1. Przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z przyjmowaniem zgtoszen,
postepowaniem wyjasniajagcym, dziataniami nastepczymi oraz ochrong
sygnalistow odbywa sie zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), Ustawg oraz ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

2. Jednostka zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowac tozsamosc¢ tych oséb (art. 27 ust. 1 Ustawy). Dane
osobowe sygnalisty podlegaja szczegdlnej ochronie w celu ograniczenia ryzyka
negatywnych konsekwencji ze strony oséb i podmiotow, ktorych dotyczy
zgtoszenie.

3. Dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, w tym stronom i uczestnikom
postepowania — roéwniez na ich wniosek — chyba Zze za wyrazng zgodg
sygnalisty, z zastrzezeniem art. 8 ust. 2 i 3 Ustawy. Danych sygnalisty nie
zamieszcza sie w dokumentach zwigzanych z postepowaniem przekazywanych
osobom w nim uczestniczacym ani w rozdzielnikach tych dokumentoéw.

4. Kazde zgtoszenie rejestruje sie w Systemie jako odrebng sprawe, z
oznaczeniem wiasciwym dla zgtoszen sygnalistow, w celu ograniczenia ryzyka
ujawnienia danych sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

5. Jednostka przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia i podjecia dziatan nastepczych; od sygnalisty nie zada sie innych
danych osobowych niz wymagane w zgtoszeniu. Dane osobowe, ktore nie majq
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znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane — w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie majgq one znaczenia dla sprawy (art. 8 ust. 4 Ustawy).

6. Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie, nie przekazuje sie informacji o zrodle
pozyskania jej danych osobowych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw
wskazanych w art. 6 Ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie
(art. 8 ust. 5i 6 Ustawy).

7. Klauzula informacyjna dla oséb dokonujgcych zgtoszenia naruszenia prawa
(sygnalistéw) stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu. Klauzula jest udostepniana
sygnaliscie w Systemie przed dokonaniem zgtoszenia, a w przypadku zgtoszenia

ustnego — przekazywana przez osobe przyjmujaca zgtoszenie podczas
spotkania. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych wskazuje klauzula
informacyjna.

§11

Postanowienia koncowe

1. Regulamin ustala sie po przeprowadzeniu konsultacji z zaktadowg organizacjq
zwigzkowq (zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi) albo — jezeli w
Jednostce nie dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa — z przedstawicielami
0s6b swiadczacych prace na rzecz Jednostki, wytonionymi w trybie przyjetym
w Jednostce. Konsultacje trwajg nie krocej niz 5 dni i nie dtuzej niz 10 dni od
dnia przedstawienia projektu Regulaminu (art. 24 ust. 3 i 4 Ustawy).

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia jego zatwierdzenia przez
Dyrektora. Regulamin podaje sie do wiadomosci osdb wykonujgcych prace na
rzecz Jednostki, w sposdb przyjety w Jednostce, w dniu jego zatwierdzenia (art.
24 ust. 5 Ustawy).

3. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin
zgtoszen wewnetrznych Zespotu Ksztatcenia i Wychowania nr 1 w Pelplinie.
Zgtoszenia dokonane przed dniem wejscia w zycie Regulaminu i niezakorczone
rozpatruje sie na podstawie Regulaminu, z zachowaniem terminéw biegnacych
dla tych zgtoszen.

4. Regulamin zamieszcza sie w Systemie oraz na stronie internetowej Jednostki
pod adresem https://jedynkapelplin.pl/sygnalista, a takze udostepnia sie
wszystkim pracownikom i wspotpracownikom Jednostki w sposéb przyjety w
Jednostce. Pracownicy i wspotpracownicy Jednostki sg obowigzani do
przestrzegania postanowien Regulaminu i potwierdzajg zapoznanie sie z nim
oswiadczeniem, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

5. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji Jednostka przekazuje informacje o Regulaminie wraz z
rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, w
szczegblnosci w ogloszeniu o naborze, w zaproszeniu na rozmowe
kwalifikacyjng lub podczas tej rozmowy (art. 24 ust. 6 Ustawy).
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6. Ztozenie osSwiadczenia, o ktdrym mowa w ust. 4, nie jest warunkiem dokonania
zgtoszenia ani objecia ochrong przewidziang w Ustawie.

7. Zmiany Regulaminu wprowadza sie w trybie wiasciwym dla jego ustalenia, z
zachowaniem wymogu konsultacji. W sprawach nieuregulowanych w
Regulaminie stosuje sie przepisy Ustawy i RODO.

8. Zatacznikami do Regulaminu sg:

1) zatacznik nr 1 — Klauzula informacyjna dla oséb dokonujacych zgtoszenia
naruszenia prawa (sygnalistéw);

2) zatgcznik nr 2 — Oswiadczenie pracownika lub wspotpracownika o
zapoznaniu sie z Regulaminem.
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