REGULAMIN ZGELASZANIA PRZYPADKOW

NIEPRAWIDELOWOSCI ORAZ OCHRONY 0OSOB

DOKONUJACYCH ZGLOSZEN OBOWIAZUJACY
W ZESPOLE SZKOL TOWARZYSTWA SALEZJANSKIEGO

?KOLEGIUM KUJAWSKIE”
W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

Rozdziat L.
Przepisy wstepne

§1.

Regulamin zgloszen wewnetrznych — zwany dalej Regulaminem okresla wewngtrzng
procedur¢ zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, przez ktore nalezy
rozumie¢ podjete przez dyrektora dziatania w celu oceny prawdziwosci zarzutdw zawartych
w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacego przedmiotem zgloszenia.

§2.

1. Zobowigzanymi do stosowania si¢ do niniejszego Regulaminu sg wszyscy pracownicy
Zespotu Szkot Towarzystwa Salezjanskiego “Kolegium Kujawskie” w
Aleksandrowie Kujawskim.

2. Dyrektor zobowiazany jest zapozna¢ pracownika z trescig Regulaminu.

§ 3.

1. Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

dziatanie nastgpcze — dzialanie podjete przez dyrektora w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia;
dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére
jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym 1 ktoére 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 ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w szkole lub dotyczace proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

informacja zwrotna — przekazanie zglaszajacemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodoéw takich dziatan;
pracodawca — szkola, za ktorg czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy
dokonuje dyrektor;

pracownik — pracownik pedagogiczny lub niepedagogiczny szkoty;

zgloszenie — zgloszenie wewngtrzne dotyczace naruszenia prawa;

zglaszajacy - osoba dokonujaca zgloszenia naruszenia prawa;

pelnomocnik ds. zgloszen — pracownik upowazniony przez dyrektora do
przyjmowania zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych obejmujacych
weryfikacje zgtoszenia 1 dalszg komunikacje ze zgtaszajacym.



Rozdzial 11

Zgloszenia naruszen
§ 4.

Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia sg osoby fizyczne, ktére zglaszaja
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca t.j. :
1) pracownicy, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

2) osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskaty informacj¢ o naruszeniu prawa w

procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

3) osoby $wiadczgcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawneyj,

4) przedsigbiorcy realizujacy inwestycje dla Szkoty,

5) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

6) stazysci,

7) wolontariusze

— zwane dalej ,,zglaszajacymi”.

§5.

Kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna zgtosi¢ nieprawidtowos¢, jesli
istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sa
prawdziwe. Zglaszajacy podlega ochronie okre$lonej w procedurze, pod warunkiem, ze
mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia sprawa jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego 1 ze
informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia, daje
podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatal w zlej wierze. W zlej
wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego.

Decyzj¢ o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za zgtoszenie.
Osoba odpowiedzialna za zgtoszenie potwierdza przyjgcie zgloszenia w terminie 7 dni od
dnia otrzymania pisemnie lub ustnie.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze si¢, ze zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dzialal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.

§ 6.

Naruszeniem prawa, ktore podlega zgloszeniu na podstawie regulaminu jest dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) zamoéwien publicznych;
2) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
3) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.



§7.

. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji o
podjetych dzialaniach nastepczych zgloszenia wewnetrzne umozliwiaja identyfikacje
zglaszajacego.

. Nie dopuszcza si¢ przyjmowania zgloszen anonimowych.

§ 8.

. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane: ustnie, w postaci papierowej, w postaci

elektronicznej.

. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane:

1) telefonicznie pod nr 542822013,;

2) na wniosek zglaszajacego — podczas  bezposredniego  spotkania
zorganizowanego w siedzibie szkoty w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym
niz 7 dni, liczonych od dnia ztozenia wniosku.

. Zgloszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez wystanie wypetnionego

I wydrukowanego formularza zgloszenia nieprawidtowosci dostepnego pod adresem

internetowym: szkosal.pl , w menu ,,sekretariat” na adres: Zespot Szkot Towarzystwa

Salezjanskiego  ,,Kolegium  Kujawskie”, 87-700  Aleksandrow  Kujawski

ul. Chopina 24; z dopiskiem : ,, do petnomocnika ds. zgtoszen ,,

. Zgloszenie w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane poprzez wystanie, jako

zatgcznika, wypetnionego formularza zgloszenia nieprawidtowosci dostepnego pod

adresem internetowym: szkosal.pl , w menu ,sekretariat” na adres e-mail
sygnalista@szkosal.pl

. W celu umozliwienia przekazania informacji o podjetych dziataniach nastepczych

zglaszajacy podaje w zgloszeniu adres korespondencyjny lub adres poczty

elektronicznej, zwane dalej ,,adresami do kontaktu”. Brak adresu korespondencyjnego
lub brak adresu poczty elektronicznej w zgloszeniu nie wpltywa na konieczno$¢
podjecia dziatah nastgpczych.

. 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 wskazat adres do kontaktu.

. Przy procedowaniu zgloszen podejmowane sg $rodki:

1) uniemozliwiajgce uzyskanie dostepu do informacji objetej zgloszeniem
wewnetrznym nieupowaznionym osobom;

2) zapewnia ochrone poufnos$ci 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 zgloszen wewnetrznych:

a. s3 niezalezne od sposobow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej
dziatalno$ci szkoty;

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



§9.

1. Zgloszenie nieprawidlowos$ci powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujace wyjasnienie

przedmiotu zgloszenia oraz przynajmniej nastepujace informacje:

1) dat¢ oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date 1 miejsce pozyskania
informacji o nieprawidlowosci,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznoéci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia
nieprawidlowosci,

3) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,

4) wskazanie ewentualnych $wiadkow nieprawidtowosci,

5) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore
mogg okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

§ 10.
1. Zgloszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.
2. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.
3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku

postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci $wiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety
do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ roéwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

4, W przypadku Zgtaszajacego, Swiadczacego na rzecz szkoty ustugi lub dostarczajacego
towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia
nieprawidlowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i1 zakonczeniem wspotpracy
pomigdzy stronami.

5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy Swiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia nieprawidlowosci moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialno$ci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Szkoly w zwiazku z
fatlszywym zgloszeniem.

Rozdziat 111
Pelnomocnik ds. zgtoszen
§ 11.

1. Dyrektor wyznacza pelnomocnika ds. zgloszen udzielajac pisemnego upowaznienia
osobie lub osobom sposréd pracownikow szkoty do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dzialan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych.

2. Pelnomocnik ds. zgloszen, o ktorym mowa w ust. 1 jest obowigzany do zachowania
tajemnicy.

3. W przypadku gdy zgloszenie wewnetrzne zostalo przyjete przez pracownika szkoty
nie posiadajgcego upowaznienia , pracownik ten jest obowigzany do:
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1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujacej zgloszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

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

§ 12.

Pelnomocnik ds. zgloszen prowadzi rejestr zgltoszen wewngetrznych.

Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest szkota.

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

W rejestrze zgloszen wewngtrznych gromadzone sa dane obejmujace:

1) kolejny numer sprawy;

2) zwiezlty opis przedmiotu naruszenia,

3) dat¢ dokonania zgloszenia wewngtrznego;

4) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

5) date zakonczenia sprawy.

Dane w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od dnia
przyjecia zgtoszenia.

Wzér rejestru zgltoszen wewnetrznych okresla zalaczniku do regulaminu.

Rozdzial IV
Dziatania nastepcze i informacja zwrotna
§ 13.

Pelnomocnik ds. zgloszen podejmuje dzialania nastgpcze poprzez:

1) weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i oceng prawdziwosci zarzutow zawartych
w tym zgloszeniu;

2) wystgpowanie do organdéw szkoty z wnioskami dotyczacymi podjecia dziatan
zmierzajacych do usunigcia uchybien wskazanych w zgtoszeniu,

3) ztozenie do wlasciwego organu zawiadomienia o popelnieniu przestepstwa badz
mozliwo$ci jego popelnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktorego
dotyczy zgloszenie wypelnia znamiona czynu zabronionego.

Pelnomocnik ds. zgloszen uprawniony jest do wystapienia do zglaszajacego, z
wykorzystaniem adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie
moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli zglaszajacy sprzeciwia si¢ przesylaniu zadanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie takich zadan moze zagrozié¢
ochronie tozsamosci tej osoby, pelnomocnik ds. zgloszen odstgpuje od zadania
wyjasnien lub dodatkowych informac;ji.

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

zgtoszenie wewngtrzne dotyczy sprawy, ktora byta juz przedmiotem wczesniejszego

zgloszenia, a w ponownym zgloszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na

temat naruszen w stosunku do wczesniejszego zgloszenia wewngtrznym. Adnotacj¢ o

tym zamieszcza si¢ w rejestrze zgloszen .
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§ 14.

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

Informacja zwrotna obejmuje w szczeg6élnosci informacje o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§ 15.

Wobec zglaszajacego nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe.

Dokonanie  zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy pociggnigcia  do
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, pod warunkiem ze zglaszajacy mial 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 oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w
przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o
ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze zglaszajacy mial uzasadnione podstawy, by
sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbgdne do ujawnienia
naruszenia prawa.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu zgloszen wewnetrznych
POTWIERDZENIE ZGELOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia nieprawidlowosci, ktore zostalo dokonane
przez dnia 1 dotyczy nieprawidlowosci
polegajacej na

Niniejszym stwierdza si¢, ze zgtaszajacemu nadano/odmowiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

Podpis osoby odpowiedzialnej za zgtoszenie



Zaktacznik nr 2 do Regulaminu zgloszen wewnetrznych

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Informacje ogdlne

Kogo dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajacego

Rodzaj zgloszenia

Imig¢ i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia nieprawidtowosci

Data powzigcia wiedzy o nieprawidlowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgloszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imig¢ i nazwisko

Imi¢ 1 nazwisko

Imig i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDLOWOSCI

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopehienie obowigzkdéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach

nieprawidlowos$ci w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewngtrznych procedur oraz standardéw etycznych

inne

Oswiadczenia:

Oswiadczam, iz mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym
zgloszeniem nieprawidtowosci.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Oswiadczam, 1z zagdam wydania pisemnego potwierdzenia zlozenia .

Zataczniki

1.

2.

3.

Podpis




POUCZENIA

W  przypadku wustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu
nieprawidlowosci $wiadomie podano nieprawd¢ lub zatajono prawdg, zgtaszajacy bedacy
pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego, swiadczacego na rzecz Szkotly ustugi lub dostarczajgcego towary,
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia
nieprawidlowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i zakonczeniem wspotpracy
pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej zglaszajacy swiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia  nieprawidlowosci moze  zosta¢  pociagnigty do  odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Szkoly w zwiazku z
falszywym zgloszeniem.



Zalacznik nr 3 do Regulaminu zgloszen wewnetrznych

Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych

Rejestr zgloszen wewnetrznych w  Zespole Szkot Towarzystwa Salezjanskiego

”Kolegium Kujawskie” w Aleksandrowie — Kujawskim ... zarok ...
Numer Przedmiot Data Informacja i podjetych Data Uwagi/
sprawy naruszenia zgloszenia | dzialaniach nastgpczych | zakonczenia )
sprawy adnotacje
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