REGULAMIN oraz PROCEDURA ZGLASZANIA
NIEPRAWIDLOWOSCI | OCHRONY SYGNALISTOW

w Szkole Podstawowej nr 111 w todazi

Podstawa prawna:

1. Dyrektywa Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii;

2. Ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow. Poz. 928, art.2;
art. 4; art. 11; art.24; art.28.

Preambuta

Regulamin wraz z Procedurg jest elementem systemu kontroli wewnetrznej
(zarzadczej), jej podstawowym celem jest zapobieganie ewentualnym
nieprawidtowosciom w Szkole Podstawowej nr 111 w todzi. Dyrekcja, a co za tym
idzie Szkota, prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu 0 poszanowanie przepisow prawa,

dobre praktyki oraz najwyzsze standardy etyczne.

Podstawowym celem Regulaminu oraz Procedur  jest utworzenie systemu
informowania o nieprawidtowosciach poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw
zgtoszeniowych, zapobiegajgcych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych
wobec sygnalisty. Regulamin okresla w szczegdlnosci:

1) zakres ewentualnych nieprawidtowosci objetych procedura,

2) zasady zgtaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania
zgtoszenia,

3) zakres dziatan osob uprawnionych (dyrektor, petnomocnik, zastepca
petnomocnika),

4) proces rozpatrywania oraz zarzgdzania nieprawidtowosciami,
5) odpowiedzialnos¢ w procesie zarzgdzania nieprawidtowosciami,

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegoélnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszen nieprawidtowos$ci przez sygnalistdw oraz tozsamosci osob
dokonujgcych zgtoszen.



Rozdziat |

Przepisy wstepne

§1.

REGULAMIN oraz PROCEDURA ZGtASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI | OCHRONY
SYGNALISTOW - zwana dalej Regulaminem okresla wewnetrzng procedure
zgtaszania nieprawidtowosci i/lub naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych, przez ktore nalezy rozumieC podjete przez dyrektora dziatania w celu
oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania nieprawidtowosciom i/lub naruszeniu prawa

bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

§ 2.

Przepisy wskazanej ustawy stosuje sie do podmiotéw, na rzecz ktérego, wedtug stanu
na dziehn 1 lipca danego roku, wykonuje prace zarobkowg co najmniej 50 oséb-

pracownikow w przeliczeniu na petne etaty.

1. Zobowigzanymi do stosowania sie do niniejszego Regulaminu sg wszyscy
pracownicy Szkoty Podstawowej nr 111 w Lodzi.

2. Dyrektor obowigzany jest zapozna¢ pracownika z tre$cig Regulaminu przed
dopuszczeniem go do pracy.

3. Pracownicy potwierdzajg zapoznanie sie z procedurami podpisujgc stosowne

oswiadczenie — Zatgcznik nr 1.

§ 3.

1. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczajg:

1) dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez dyrektora w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom/ naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia; w szczegolnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania

administracyjnego, inne czynnosci przewidziane prawem.



2) dzialanie odwetowe - bezposrednie Iub posrednie dziatanie Ilub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyc¢
prawa zgtaszajgcego lub wyrzgadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
zgtaszajgcemu;

3) informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w szkole lub dotyczgcg proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacja zwrotna — przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;

5) pracodawca — szkotfa, za ktérg czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy dokonuje dyrektor;

6) pracownik — pracownik pedagogiczny lub niepedagogiczny szkoty;

7) zgtoszenie — zgtoszenie wewnetrzne i zewnetrzne dotyczgce naruszenia
prawa,;

8) zgtoszenie wewnetrzne — ustne Ilub pisemne przekazanie informacii
0 nieprawidtowosci lub naruszeniu prawa pracodawcy;

9) zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie informaciji
0 naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu;

10) Zgtaszajacy = sygnalista - osoba dokonujgcg zgtoszenia nieprawidtowosci
lub naruszenia prawa przy wykorzystaniu kanatow zgtoszeniowych
okreslonych w niniejszym Regulaminie;

11) petnomocnik ds. zgtoszen — pracownik upowaznionego przez dyrektora
do przyjmowania zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych
obejmujgcych weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajgcym;

12) wstepnej analizie zgtoszenia - to weryfikacja tresci zgtoszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania
wyjasniajgcego, w ramach ktorej osoba odpowiedzialna za obstuge
zgtoszen (petnomocnik ds. zgtoszen) ma prawo wystgpi¢ do zgtaszajgcego
z prosbg o uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych
w zgtoszeniu nieprawidtowosci;

oraz przyznanie/ nie przyznanie zgtaszajgcemu statusu sygnalisty,



13) postepowaniu kontrolnym i/ lub wyjasniajgcym rozumie sie przez to
postepowanie, ktore prowadzone jest w zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem,
na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie;

14) komisji - rozumie sie przez to wewnetrzng Komisje powotang
zarzgdzeniem Dyrektora SP 111 w todzi, do kompleksowego wyjasnienia
okolicznosci opisanych w zgtoszeniu nieprawidtowosci, dziatajgcg wg zasad
okreslonych dla postepowania wyjasniajgcego;

15) Rejestrze Zgloszen Nieprawidtowosci (Rejestrze) rozumie sie przez to
rejestr prowadzony w zwigzku z dokonywanymi zgtoszeniami

16) Monitoringu — dziatania szkoty umozliwiajgce zgtaszajgcemu wglad
i monitorowanie przebiegu wyjasniania sprawy w mozliwych dla niego

obszarach.

§ 4.

Nieprawidtowoscig i/lub naruszeniem prawa, ktore podlega zgtoszeniu na podstawie
Regulaminu jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu

obejscie prawa dotyczgce:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) zapobieganiu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu [zatrudnianie
pracownikow asystentéw miedzykulturowych]

4) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

5) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

6) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — ktére nie zawierajg

sie w punktach 1-4.
§ 5.

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy (prac interwencyjnych, asystent miedzykulturowy);
3) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na

podstawie umowy cywilnoprawnej;



4) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

5) stazysta

6) wolontariusz

7) praktykant

. Ustawe stosuje sie takze do osoby, ktéra w przypadku zgtoszenia lub

ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie

zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub juz po ich

ustaniu.

. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego, pod warunkiem 2Ze miat uzasadnione podstawy sgdzic,

ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest

prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego

ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§ 6.

. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informaciji
o podjetych dziataniach nastepczych zgtoszenia wewnetrzne umozliwiajg
identyfikacje zgtaszajgcego.

. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda
sygnalisty.

. Petnomocnik ds. zgtoszen w SP nr 111 w todzi po otrzymaniu zgtoszenia
przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub
podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

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

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem
sg przechowywane przez szkote przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie lub zakonczono dziatania

nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



6. Ustawodawca dopuszcza mozliwo$¢ sktadania zgtoszen w sposdb anonimowy.
7. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie ma prawo do konsultacji ze zwigzkami
zawodowymi, do ochrony przed nieuzasadnionym szkodliwym dziataniem
w wyniku takich konsultacji, do zrzeszania sie i do zawierania uktadow

zbiorowych
§7.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 111 w todzi ustala kanaty sktadania ewentualnych

zgtoszen nieprawidtowosci lub naruszen prawa.

Wyznacza sposrod pracownikdéw osobe odpowiedzialng za obstuge zgtoszen oraz

jego zastepce, nazwanych dalej pethomocnikiem ds. zgtoszen
Ustala tryb i sposéb rozpatrywania zgtoszen.

Jesli trzeba powotuje komisje ds. weryfikacji, wyjasnienia i naprawy uchybienia/

naruszenia ujawnionego w informacji zgtoszenia wewnetrznego.

Rozdziat I
Zgtoszenia naruszen

§ 8.

1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢é dokonane w postaci papierowej,
elektronicznej lub ustne;.
2. Zgtoszenie moze by¢ dokonane poprzez nastepujgce kanaty:

- W postaci papierowej listownie na adres: Szkota Podstawowa nr 111 w todzi

ul. Jaracza 44/46, 90-252 tédz z dopiskiem na kopercie, np. ,Zgtoszenie
nieprawidlowosci — imie i nazwisko osoby upowaznionej do przyjmowania
zgloszen ,,do rgk wlasnych”.

- W postaci elektronicznej poprzez skierowanie zgtoszenia na specjalnie w tym

celu dedykowany adres poczty elektronicznej, tzw. ,adres do kontaktu”:

zgloszenia.wewnetrzne@splll.elodz.edu.pl

- w formie ustnej - na wniosek sygnalisty, zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane

podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia


mailto:zgloszenia.wewnetrzne@sp111.elodz.edu.pl

otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie
jest dokumentowane w formie:
1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
2) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg,
przygotowanego przez petnomocnika ds. zgtoszen. W takim przypadku
sygnalista moze dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu spotkania przed jego podpisaniem.
. W celu umozliwienia przekazania informacji o podjetych dziataniach
nastepczych zgtaszajgcy podaje w zgtoszeniu adres korespondencyjny lub
adres poczty elektronicznej, zwane dalej ,adresami do kontaktu”. Brak adresu
korespondencyjnego lub brak adresu poczty elektronicznej w zgtoszeniu nie
wptywa na koniecznosc¢ podjecia dziatah nastepczych.
. Zgtoszenia anonimowe, rowniez kazdorazowo bedg podlegaly wpisowi
do Rejestru.
. W przypadku pozostawienia anonimowego zgtoszenia bez biegu, osoba
odpowiedzialna za obstuge zgtoszen ma obowigzek wskazania przyczyn
uzasadniajgcych takg decyzje.
. Jezeli w toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego zostanie ustalona
tozsamos¢ zgtaszajgcego, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen
niezwtocznie nadaje mu status Sygnalisty.
Zgtoszenia nie moga analizowaé osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia
nieprawidtowos$ci wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposdéb negatywnie
zaangazowane W dziatanie lub zaniechanie, stanowigce nieprawidtowos¢/
naruszenie prawa.
. W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci / naruszenia prawa dotyczy
osoby wskazanej jako pethomocnika ds. zgtoszen, osobg odpowiedzialng jest
zastepca petnomocnika, lub inna osoba wyznaczony przez dyrektora.
. Petnomocnik ds. zgtoszen potwierdza przyjecie zgtoszenia na adres
do kontaktu niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych

od dnia otrzymania zgtoszenia, o ile zgtaszajgcy wskazat adres do kontaktu.

10.Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wytgcznie

w razie koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej

analizy zgtoszenia (np. konieczno$¢ uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie



dodatkowych dowodéw). Wstepna analiza zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz
14 dni.

11. Jezeli w toku postepowania kontrolnego i /lub wyjasniajgcego okaze sie,
ze zgtaszajacy, ktéry uprzednio otrzymat status sygnalisty, dziatat w ztej wierze,
to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

12.Przy procedowaniu zgtoszenh podejmowane sg srodki:

1) uniemozliwiajgce uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem
wewnetrznym nieupowaznionym osobom

2) zapewniajgce ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej
zgtoszenia i osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie

13.Ochrona poufnosci, o ktérej mowa obejmuje informacje, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio Ilub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé osoby
dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

14.Przyjete srodki komunikacji na potrzeby zgtoszen wewnetrznych:

a. sg niezalezne od sposobow komunikacji wykorzystywanych w ramach
zwyktej dziatalnosci szkoty;

b. zapewniajg poufnos¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie
przed odczytaniem przez osoby nieuprawnione;

15.7Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego
informacji dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy
i powstrzymania sie od publicznych rozmoéw o zgtaszanych podejrzeniach
nieprawidtowosci i/lub naruszenia prawa, chyba ze osoba ta jest zobowigzana

do takiego dziatania przepisami prawa.

Rozdziat Il
Petnomocnik ds. zgtoszen

§ 8.

1. Dyrektor wyznacza sposrod pracownikow szkoty petnomocnika ds. zgtoszen
oraz zastepce petnomocnika (w razie jego dtugotrwatej nieobecnosci
lub konfliktu intereséw) udzielajgc w/w osobie pisemnego upowaznienia

do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, dokonywania ich wstepne;j



weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym

przetwarzania danych osobowych. Zatgcznik nr 2

. Petnomocnik ds. zgtoszen, o ktorym mowa w pkt. 1 jest obowigzany

do zachowania tajemnicy.

. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne zostato przyjete przez pracownika

szkoty nie posiadajgcego upowaznienia, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci
osoby dokonujgcej zgtoszenia lub osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgtoszenia wewnetrznego ds. zgtoszen,

bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§9.

. Petnomocnik ds. zgtoszen prowadzi Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych.
Zatacznik nr 6

. W przypadku zgtoszenia ustnego rejestruje rozmowe oraz wypetnia Formularz
Zgtoszenia, Zatacznik nr 3, po czym wprowadza zgtoszenie do Rejestru.

. W  Rejestrze nieprawidtiowosci  rejestruje sie kazde  zgtoszenie
nieprawidtowos$ci, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania
wyjasniajgcego.

. Administratorem danych zgromadzonych w Rejestrze jest dyrektor SP 111
w todzi.

. Wpisu do Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych dokonuje sie na podstawie
zgtoszenia przyjetego poprzez wymienione kanaty zgtoszen.

. W Rejestrze Zgtoszenn Wewnetrznych gromadzone sg dane obejmujgce:

1) kolejny numer sprawy;

2) zwiezty opis przedmiotu naruszenia;

3) dane osobowe zgtaszajgcego

4) kontakt do zgtaszajgcego w celu przekazania informacji zwrotnej

5) dane dotyczgce osoby wobec ktorej kierowane jest zgtoszenie

6) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

7) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

8) date zakonczenia sprawy.

. Dane w Rejestrze Zgtoszeh wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat

od dnia przyjecia zgtoszenia.



8. Wzor Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych okresla zatgcznik do Regulaminu.

Rozdziat IV
Dziatania nastepcze i informacja zwrotna
§ 10.

. Petnomocnik ds. zgtoszen podejmuje dziatania nastepcze poprzez:

1) weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i ocene prawdziwosci informacji
zawartych w tym zgtoszeniu,

2) wystepowanie do organdéw szkoty z wnioskami dotyczgcymi podjecia dziatan
zmierzajgcych do usuniecia uchybien/naruszen wskazanych w zgtoszeniu;

3) ztozenie do wiasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa
badz mozliwosci jego popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie,
ktérego dotyczy zgtoszenie wypetnia znamiona czynu zabronionego.

. Petnomocnik ds. zgtoszen uprawniony jest do wystgpienia do zgtaszajgcego,

z wykorzystaniem adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacije,

jakie moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli zgtaszajgcy sprzeciwia sie przesytaniu

zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie takich zgdan

moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, petnomocnik ds. zgtoszen

odstepuje od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

. Petnomocnik ds. zgtoszenh nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy

zgtoszenie wewnetrzne dotyczy sprawy, ktora byta juz przedmiotem

wczesniejszego zgtoszenia, a w ponownym zgtoszeniu nie zawarto istotnych

nowych informacji na temat naruszen w stosunku do wczesniejszego

zgtoszenia wewnetrznym. Adnotacje o tym zamieszcza sie w Rejestrze

Zgtoszen.

§ 11.

. Petlnomocnik ds. zgtoszen przekazuje zgtaszajgcemu, na adres do kontaktu,
informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia

potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.



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

prawa.

§ 12.

. Zgodnie z zasadg dobrej wiary, kazda osoba uprawniona do dokonania
zgtoszenia powinna zgtosi¢ nieprawidtowos¢, jesli istniejg po jej stronie
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

. W zlej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem
lub zasadami wspétzycia spotecznego.

. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje petnomocnik ds. zgtoszen
Zalacznik nr 4

. Status sygnalisty moze uzyskac¢ kazdy zgtaszajgcy, chyba ze wstepna analiza
zgtoszenia daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposob oczywisty
dziatat w ztej wierze (domniemanie dobrej wiary)

. Wobec zgtaszajgcego nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe,
réwniez w sytuaciji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobre;j
wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona
nieprawidtowos$¢ nie miata miejsca.

. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami odwetowymi.
Zatacznik nr 5

. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawcg/

wspoétsprawca/ pomocnikiem nieprawidtowosci.

8. Niedozwolone jest Swiadome sktadanie fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

9. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku

postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci swiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedgcy pracownikiem,
moze zostaC pociggniety do odpowiedzialnosci przewidzianej w prawie
o$wiatowym, gdyz zachowanie takie moze by¢ zakwalifikowane jako ciezkie

naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.



Rozdziat V

Zgtoszenie zewnetrzne
§ 13.

1. Zgtaszajgcy moze dokonaC zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego Ilub organu centralnego
z pominieciem procedury okreslonej w regulaminie zgtoszen wewnetrznych nie
skutkuje pozbawieniem zgtaszajgcego ochrony.

3. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organ publiczny.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi
administratorami w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu
zewnetrznym, ktore zostato przyjete przez te organy.

5. Zgtoszenia zewnetrzne, zgodnie z Ustawg, bedg mozliwe od 25 grudnia 2024r.

Rozdziat VI

Zasady szczegotowe
§ 14.

SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTY

1. W Procedurze przez Sygnaliste, rozumie sie osobe zgtaszajgcg nieprawidtowosci
w sprawach, w ktérych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow

tych postepowan.

2. Sygnalistg jest kazda osoba, ktéra zgtasza nieprawidtowosci, ktéra nie robi tego

ze wzgledu na swoj wtasny interes prawny.

3. Sygnalista nie jest swiadkiem w postepowaniu, ktore zostanie zainicjowane
na skutek jego zgtoszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego

postepowania.



4. Sygnalista nie staje sie strong postepowania administracyjnego w rozumieniu
przepisow art. 28 k.p.a., w sprawie toczacej sie na skutek otrzymanego od niego

zgtoszenia.

5. Dane osobowe osoby, ktérej nadano status sygnalisty, podlegajg szczegdlnej
ochronie w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci,
w tym negatywnych konsekwencji ze strony osob i podmiotow, do ktoérych odnosito sie

zgtoszenie.

6. Dane sygnalisty powinny pozostaé¢ poufne i nie mogg by¢é ujawniane w toku
postepowania stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego

i jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

7. Dla spraw, zgtaszanych przez osobe, ktdrej nadano status sygnalisty tworzy sie

odrebny rejestr spraw.

8. Osoba otrzymujgca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe,
z sygnaturg odpowiednig dla zgtoszen sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko
ujawnienia danych sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

9. Od sygnalisty nie zgda sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaty
przez niego wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one

na jednoznaczng identyfikacje.

10. Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych

z postepowaniem.

11. Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania.

12. Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych

z postepowaniem.

13. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato



wszczete na skutek jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje
publiczng w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego

zgtoszeniem.

§ 15.

SZCZEGOLOWE ZASADY PRZEPROWADZANIA
POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

| Zasady ogdlne

1. Szczegotowe zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego stanowig
zbidr zasad, norm oraz wytycznych jak rowniez praw i obowigzkdéw osob zgtaszajgcych

nieprawidtowosci oraz oséb zaangazowanych w jego przeprowadzenie.

2. W trakcie postepowania wyjasniajgcego wszelkie informacje zawarte w zgtoszeniu

podlegajg weryfikacji oraz obiektywnej ocenie.

3. Postepowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godnosci, dobrego

imienia pracownikdw, 0sob trzecich oraz wszystkich osdb zaangazowanych w sprawe.

4. Jesli w trakcie prowadzonego postepowania zgtoszone fakty nie zostang

potwierdzone, uprawdopodobnione postepowanie wyjasniajgce ulega zakonczeniu.

5. Kazde zgtoszenie podlega weryfikacji i rejestracji.

6. W celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych osoba
odpowiedzialna za przyjecie i rozpatrzenie zgtoszenia, a takze cztonkowie Komisiji
mogg przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie i/lub swiadkdéw

zgtoszonego zdarzenia bez jej /ich zgody.



Il. Sposoéb zgtoszenia i jego charakter

1. Zgtoszenia nieprawidtowosci dokonuje sie przez dedykowane do tego kanaty

2. Zgtoszenie moze mieC charakter jawny, poufny lub anonimowy.

2.1. Zgtoszenie jawne ma miejsce w sytuaciji, ktérej sygnalista wyraza zgode na
ujawnienie tozsamosci wiasnej osobom zaangazowanym w prowadzenie

postepowania oraz osobom postronnym.

2.2. Zgtoszenie poufne ma miejsce w sytuacji, ktérej dane sygnalisty dostepne

$g wylgcznie osobom upowaznionym.

2.3. Zgtoszenie anonimowe nie pozwala na identyfikacje sygnalisty.

3. Zgtoszenie musi zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby zgtaszajgcej ( o ile nie jest to zgtoszenie anonimowe)
2) date i miejsce sporzgdzenia,
3) date wpltywu,

4) dane osoby, ktéra dopuscita sie nieprawidtowosci, w tym imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy,

5) opis nieprawidtowo$ci,
6) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkéw,
7) dziatania podjete przez zgtaszajgcego w celu eliminacji nieprawidtowosci,

8) dowody potwierdzajgce przedstawiane fakty

lll. Osoby odpowiedzialne

1. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszeh jest osobg odpowiedzialng



za Wwszczecie oraz przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, chyba,

ze postepowanie dotyczy jego osoby.

2. W sytuaciji, ktorej postepowanie dotyczy Petnomocnika ds.. zgtoszen, jako osoby
odpowiedzialnej za obstuge w/w zgtoszen, sprawe przejmuje zastepca petnomocnika
ds. naruszen lub dyrektor szkoty wyznacza inng osobe, do wykonania czynnosci

wszczecia i przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

3. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen lub osoba wyznaczona moze
zobowigzac (na piSmie) osobe, ktorej zgtoszenie dotyczy, do wystosowania pisemnych

wyjasnien w sprawie.

4. Osoba zobowigzana do ztozenia wyjasnien jest zobowigzana do ich przedtozenia

w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania wezwania, w sposéb pisemny.

5. Kazdej osobie, ktorej dotyczg zarzuty ma prawo do ochrony prawnej na podstawie

obowigzujgcych przepiséw prawa.

IV. Obstuga zgtoszenia

1. Zgloszenie podlega weryfikacji i rozpatrzeniu w terminie wskazanym

w Procedurze.

2. Zgtoszenia rozpatrywane sg w kolejnosci ich wptywu.

3. W trakcie trwania weryfikacji zgtoszenia, petnomocnik ds. naruszen lub osoba
uprawniona moze weryfikowaé przedtozone dokumenty, wnioskowac¢ o wyjasnienia
i w sposob oparty na poszanowaniu godnosci i prawa do prywatnosci sprawdzac

przedstawione w zgtoszeniu fakty.

4. Petnomocnik ds. naruszen moze wnioskowa¢ do dyrektora w sprawie powotania

Komisji celem rozpatrzenia zgtoszonej nieprawidtowos$ci / naruszenia



4. Z kazdego postepowania wyjasniajgcego osoba odpowiedzialna za obstuge

zgtoszen sporzadza notatke i przekazuje dyrektorowi szkoty.

5. Jesli zgtoszenie nie byto anonimowe o jego wyniku informowany jest sygnalista.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Zgtoszeh Wewnetrznych
w Szkole Podstawowej nr 111 w Lodzi

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisany
nauczyciel / pracownik Szkoty Podstawowej nr 111 w todzi, ul. Jaracza 44/46
oswiadczam, iz zapoznatem/tam sie z trescig ,Regulaminu oraz Procedurg zgtaszania

naruszen wewnetrznych oraz ochrony sygnalistow” i przyjmuje jg do wiadomosci.

Lédz, dn. oo Czytelny podpis



Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Zgtoszen Wewnetrznych
w Szkole Podstawowej nr 111 w Lodzi

UPOWAZNIENIE

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 111 w todzi, ul Jaracza 44/46 wyznacza
PaNa P anig
do petnienia obowigzkoéw zwigzanych z przyjmowaniem i obstugg zgtoszen wewnetrznych
dotyczgcych nieprawidtowosci i naruszen w SP 111 w todzi, wptywajgcych poprzez

ustanowione kanaty zgtoszeniowe i upowaznia do podejmowania nastepujgcych czynnosci:.

- wspotpracy z dyrektorem w ramach obstugi zgtoszen wewnetrznych;

- przyjmowania zgtoszen w wersji papierowej / listownej z adnotacjg ,do rgk wtasnych”;

- obstugi skrzynki e-mail zgtoszenia-wewnetrzne@spl11l.elodz.edu.pl

- prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych;

- udzielenie informaciji zwrotnej sygnaliscie dotyczacej przyjecia i sposobu rozwigzania sprawy;
- prowadzenie wstepnego postepowania wyjasniajgcego;

- nadania lub odmowy nadania zgtaszajgcemu statusu ,sygnalisty”;

- wnioskowania do dyrektora o powotanie komisji wewnagtrzszkolnej lub przekazanie sprawy

odpowiednim stuzbom.

Zobowigzuje Pana / Panig do bezwzglednego zachowania tajemnicy zwigzanej
z informacjami  pozyskanymi w ramach obstugi zgloszen  wewnetrznych,

w tym ochrony danych sygnalisty i osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy.

bodz, dn. .o Podpis upowaznionego


mailto:zgłoszenia-wewnetrzne@sp111.elodz.edu.pl

Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Zgtoszeh Wewnetrznych
w Szkole Podstawowej nr 111 w Lodzi

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI w formie ustnej

1. Informacje ogdline

MI€JSCOWOSCE 1 Aata .. ..

Dane kontaktowe zgtaszajgcego:

2. Informacje szczegoétowe
Data zaistnienia nieprawidtOWOSCi ..........coiiiiiii i
Data powziecia wiedzy 0 NieprawidtOWOSCI ..........ouiiieiiiii e
MIEJSCE ZAUISINIEINIA ...ttt e et
Czy zostalo ZQtOSZONET ...
D0 KOO ZOStato ZGtOSZONE? .. ...
OPpis NIEPraWidlOWOSCI .....eeeie e

Swiadkowie (imiona i nazwiska)



3. Charakter nieprawidtowosci
- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego
- niedopetnienie obowigzkdw lub przekroczenie uprawnien
- niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach
- nieprawidtowosci w organizacji funkcjonowania Szkoty
- naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych
- inne
4. Oswiadczenia
Oswiadczam, iz mam swiadomosc¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgtoszeniem nieprawidtowosci.

5. Zalaczniki

Podpis zgtaszajgcego



POUCZENIE

1.W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu
nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajgcy
bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej
okreslonej w przepisach Prawa Oswiatowego. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych

i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

2.W przypadku zgtaszajgcego, Swiadczgcego na rzecz Szkoty ustugi lub
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy

i definitywnym zakonczeniem wspétpracy pomiedzy stronami.

3.Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zgtaszajgcy Swiadomie dokonujgcy
fatszywego zgloszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia straty materialnej lub uszczerbku

na zdrowiu 0s6b, wobec ktorych podjeto zgtoszenie.
Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie

danych), zwane dalej RODO, informujemy, o tym, ze:
1. Administrator danych osobowych:

Administratorem danych zbieranych i przetwarzanych jest dyrektor Szkoty

Podstawowej nr 111 w Lodzi, ul . Jaracza 44/46
2. Inspektor Ochrony Danych:

Kontakt z inspektorem ochrony danych nastepuje za pomocg adresu e-mail:

iod.splll@cuwo.lodz.pl



3. Cel przetwarzania

Pani / Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych
z sygnalizowaniem nieprawidtowosci, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

4. Prawa os6b, ktérych dane dotycza

Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
Sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu

nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).
5. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgtoszeniu bedg przetwarzane przez okres 5 lat

od wptyniecia zgtoszenia.
6. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ ujawniane przez Administratora uprawnionym
podmiotom, jesli zajdzie taka koniecznos¢ w zwigzku z weryfikacjg zgtoszenia, w

trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujgce przepisy prawa.
7. Profilowanie

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.
8. Dobrowolnos¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Zgtoszeh Wewnetrznych
w Szkole Podstawowej nr 111 w Lodzi

Potwierdzenie lub odmowa nadania zgtaszajgcemu
statusu Sygnalisty

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci, ktore zostato

Stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu

nadano

odmoéwiono nadania statusu Sygnalisty*.

Odmowa nadania zgtaszajgcemu statusu sygnalisty wynika z nastepujgcych
wzgledow:

*Podkresli¢ wiasciwe



Zatgcznik nr 5
do Regulaminu Zgtoszen Wewnetrznych
w Szkole Podstawowej nr 111 w todzi

Zasady ochrony sygnalisty

1. Wobec sygnalisty nie mogg byC¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby

lub grozby zastosowania takich dziatan.

2. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec

sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce, w szczegoélnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu pierwszej lub kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie
zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony w przypadku gdy sygnalista miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) pominieciu lub wstrzymaniu awansu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych
Z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze / inne 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 wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary porzadkowe;j lub
srodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) przymusowym urlopie bezptatnym

15) mobbingu;

16) dyskryminacji;

17) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

18) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach

podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;



19) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba Zze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania;

20) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przyszioSci pracy
w oswiacie na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia pracodawcow;
21) spowodowaniu straty finansowej lub utraty dochodu;

22) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,

w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty

3. Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy pociggniecia do odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, pod warunkiem, ze zgtaszajgcy miat uzasadnione podstawy, by sadzic,

ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

4. Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktorym mowa

w pkt. 1i 2, nie jest dzialaniem odwetowym.

5. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego

Urzedu Statystycznego, lub prawo do zado$c¢uczynienia.

6. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania Iub
zadoscCuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego

zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

7. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode
z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okresSlonych w przepisach prawa,
w szczegoblnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich,
ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sagdzic,
ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa

zgodnie z ustawa.



REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Kwestionariusz zgtoszenia

Zatgcznik nr 6
do Regulaminu Zgtoszen Wewnetrznych
w Szkole Podstawowej nr 111 w todzi

Numer
sprawy

Opis przedmiotu naruszenia

Dane osobowe
sygnalisty

Adres do kontaktu —
przekazania
informacji zwrotnej

Dane osoby,
ktorej dotyczy
sprawa

Data Informacja Data
dokonania o podjetych dziataniach zakonczenia
zgtoszenia nastepczych sprawy




