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§1
Definicje

Informacje o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w
ktorej zglaszajacy pracuje lub pracowat, lub w innej organizacji, z ktorg zgtaszajacy utrzymuje lub
utrzymywal kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub dotyczaca proby ukrycia takiego narnszenia
prawa;

kontekst zwiazany z praca — catoksztalt okolicznosdel zwiazanych ze stosunkiem pracy lub innym
stosunkiem prawnym stanowiacym podstawe S$wiadezenia pracy, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa;

zgloszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;,

zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu Jub organowi centralnemu;

pracownik — pracownik w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. ~ Kodeks pracy oraz
pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu
pracownikow tymczasowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1563);

osoba, ktérej dotyczy zgloszenie osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowoscl prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sig naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana,

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga zglaszajagcemu w
zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z praca;

osoba powiazana ze zglaszajgeym — osoba fizyczna, ktora moze doswiadezy¢ dziatan odwetowych, w
tym wspdipracownik [ub cztonek rodziny zgtaszajacego;

osoba wyznaczona do obslugi zgloszen — bezstronna osoba fizyczna, wyznaczona przez pracodawce
do przyjmowania zgloszett, prowadzenia rejestru zgloszen, informowania osoby dokonujace] zgtoszenia
o przyjecin zgloszenia oraz podejmowania dzialad nastgpezych, a takze dalsza komunikacje ze
zglaszajagcym naruszenia, w tym wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu
informacji zwrotnej;

dokumentacja obstugi zgloszen — wszelkie dokumenty w postaci tradycyjnej lub elektronicznej
zwigzane z obstugg zgloszenia wewngtrznego,

dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie, ktdre jest spowodowane
zgloszeniem i ktdre narusza lub moze naruszyé prawa zglaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
szkode zglaszajacemu;

dzialanie nast¢peze - dziatanie podjete przez pracodaweg w celu oceny prawdziwosel zarzutdw
zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewngtrzne, postepowanie wyjasniajgce,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigeie
procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

informacja zwrotna — przekazanie zglaszajacemu informaciji na temat planowanych lub podjetych
dziatah nastepezych 1 powoddw takich dziatan;

organ centralny — organ administracji publicznej wladeiwy w sprawach udzielania informacji i
wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego ujawniania naruszen prawa oraz przyjmowania zgloszen
zewngtrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach objgtych ustawsg, ich wstgpnej weryfikacji i
przekazania organom wiasciwym celem podjgcia dziatan nastepezych;

organ publiczny — organ administracji publicznej, ktéry ustanowil procedure przyjmowania zgloszen
zewngtrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dzialania tego organu;
pracodawca — Szkota Podstawowa Nr 7 im. Adama Mickiewicza w Lomzy



§2
Postanowienia ogdlne

1. Podstawg prawna niniejszej procedury jest Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r, w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa
Unii.

2. Celem procedury jest dostarczenie niezbednej wiedzy o zasadach przyjmowania i rozpatrywania
zgtoszen naruszen prawa oraz o zasadach ochrony 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa.

3. Pracodawca zapoznaje pracownika z tredeia niniejszej procedury przed dopuszezeniem go do pracy,
Procedura podlega przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§3
Zakres przedmiotowy i podmiotowy

1. Regulamin stosuje sig do zgloszen wewnetrznych dotyczacych naruszen w dziedzinach:
a. zamowien publicznych;,

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,

bezpieczefistwa produktdw i ich zgodnosei z wymogami;

bezpieczenistwa transportu;

ochrony Srodowiska;

ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczefistwa zywnodci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentdw;

ochrony prywatnosei 1 danych osobowych;

m, bezpieczefistwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

1. intereséw finansowych Unii Europejskiej;

0. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy pafistwa oraz

opodatkowania oséb prawnych,

R

—

2. Regulamin stosuje sie do osdb dokonujgcych zgloszenia wewnetrznego, ktore uzyskaty informacje na
temat naruszen u pracodawey w kontekécie zwigzanym z praca, w tym do:

a. pracownika, takze w przypadku kiedy stosunek pracy juz ustal,

b. kandydata do pracy, w przypadku gdy informacje na temat naruszen uzyskal on w trakcie
procesu rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,

¢. osoby §wiadczacej prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

d. osoby $wiadczace] prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcey, podwykonawey lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

¢. stazysty,

f. wolentariusza.

3. Regulaminu nie stosuje si¢, jezeli informacja o naruszeniu prawa zostala zgloszona na postawie
przepisow odrebnych, w szczegdlnosei jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci popelnienia
przestepstwa,

4.  Regulaminu nie stosuje sie, jeZeli naruszenie prawa godzi wylacznie w prawa zglaszajacego lub
zgtoszenie naruszenia prawa nastepuje wylgeznie w indywidualnym interesie zglaszajgcego.



§4
Zgloszenia wewnetrzne

Informacje o naruszeniu prawa zglasza sie na formularzu, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu,
Zgloszenia wewnetrzne przyjmowane sa tylko w formie pisemnej nastgpujacymi kanatami:
a. pocztag tradycving kierowang na adres: 18-400 lf.omza, ul. Mickiewicza 6 z dopiskiem
»~Zgloszenie naruszenia prawa.”
b. korespondencja  elektroniczng w  formie skanu zalgcznika nr 1 na  adres:
zglos. uwagi@szkola? lomza pl
Jezeli zgtoszenie trafi do osoby nieuprawnionej na wskutek ztego zaadresowania, a osoba ta zapozna sig
z jego trescis, jest ona zobowigzana do przekazania zgloszenia osobie wyznaczonej do obstugi zgloszen
w spos6b ustalony z tg 0osobg oraz do nieujawniania dozywotnio tredei zgloszenia oraz znajdujacych sig
w nim danych osobowych.
Zgloszenia wewnetrzne anonimowe nie sg przyjmowane. Zgloszenia te podlegaja niezwlocznemu
Zniszezeniu.
Pracodawca wyznacza osobe odpowiedzialng za obsluge zgloszefh wewngtrznych, ktérg moze byé osoba
bedgca pracownikiem pracodawcy lub osoba trzecia z zewnatrz.
Osoba odpowiedzialna za obshuge zgloszen wewnefrznych prowadzi rejestr zgloszefi wewngtrznych wg
zataeznika nr 2 do niniejszego regulaminu, do ktoérego wprowadza kazde przyjete zgloszenie.
Osoba dokonujgca zgloszenia wewngtrznego jest informowana o przyjeciu zgloszenia w terminie 7 d111
od jego otrzymania.

§5
Dzialania nastepeze

Osoba wyznaczona do obstugi zgloszen wewnetrznych podejmuje niezwlocznie dziatania nastgpcze
ukierunkowane na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego, z zachowaniem nalezytej starannosei,
zapewniajge poufnosé, obiektywnodé, bezstronnodé i niezaleznosé.

Dziatania nastgpcze obejmuja w szezegdlnosci: oceng prawidlowosdci zgloszenia wewngtrznego,
potwierdzenie tozsamos$ci osoby dokonujacej zgloszenia, ustalenie stanu faktycznego poprzez analize
zdarzen oraz przygotowanie dla pracodawcy wnioskéw i rekomendacji dalszych dziatan.

Ocena prawidtowodci polega na stwierdzeniu czy zgloszenie odpowiada zakresom przedmiotowemu
oraz podmiotowemu wskazanym w niniejszym regulaminie.

Potwierdzenie tozsamosci odbywa si¢ telefonicznie. W przypadku kiedy zgloszenie wewngtrzne zostato
dokonane przez osobe, ktérej tozsamodei nie mozna potwierdzic¢ nie jest ono dalej procedowane.
Prowadzona analiza zdarzen polega na wystuchaniu osoby dokonujacej zgloszenia, uczestnikéw [ub
swiadkow zdarzen opisywanych w zgloszeniu, innych oséb zwigzanych ze zgloszeniem oraz na analizie
dokumentacii obstugi zgloszenia.

Drziatania nastepcze koficzy protokdt zawierajacy oceng prawidtowosci zgloszenia, analizg zdarzen oraz
wnioski i rekomendacje dalszych dzialan, na podstawie ktorych pracodawca podejmuje adekwatne
dziatania i przygotowuje informacje zwrotna.

Informacje zwrotna przekazije sie zglaszajacemu naruszenie w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigce
od uplywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

Informacja zwrotna obejmuje w szczegblnosei informacje o stwierdzeniu badZ braku stwierdzenia
wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych §rodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji
na stwierdzone naruszenie prawa.



§6
Zakaz dzialan odwetowych

1. Wobec osoby zglaszajacej naruszenie nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, w tym grozby
lub proby dziatah odwetowych, w szezegblnodei w nastgpujacych formach:
a. zawieszenia, przymusowego urlopu bezplatnego, zwolnienia lub réwnowaznych §rodkéw;
b. degradacii lub wstrzymania awansu;,
¢. przekazania obowigzkOw, zmiany miejsca pracy, obnizenia wynagrodzenia, zmiany godzin
pracy;
d. wstrzymania szkolen;

negatywnej oceny wynikow lub negatywnej opinii o pracy;

f. nalozenia lub zastosowania jakiegokolwiek $rodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary, w
tym finansowej;

g. przymusu, zastraszania, mobbingu lub wykluczenia;

h. dyskryminacji, niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania;

. nieprzeksztalcenia umowy o prace na czas okre$lony w umowe o prace na czas nieokre§lony, w
sytuacji gdy pracownik mogl mie¢ uzasadnione oczekiwania, Ze zostanie mu zaoferowane state
zatrudnienie;
nieprzediuzenia lub wezesdniejszego rozwigzania umowy o pracg na czas okreélony;

k. szkody, w tym nadszarpnigeia reputacji danej osoby, zwlaszeza w mediach spolecznodciowych,
lub strat finansowych, w tym strat gospodarczych i utraty dochodu;

. umieszezenia na czarnej lidcie na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego, co moze skutkowaé tym, ze dana osoba nie znajdzie w
przysztodci zatrudnienia w danym sektorze lub danej branzy:

m. wezesniejszego rozwigzania lub wypowiedzenia umowy dotyczgeej towardw lub umowy o
$wiadczenie ustug;

n. odebrania licencii lub zezwolenia;

0. skierowania na badania psychiatryczne lub lekarskie.

2

2. Zakaz dzialan odwetowych stosuje sig takze do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powiagzanej ze zglaszajgeym, jezeli réwniez pozostajg w stosunku pracy z pracodawcg zatrudniajagcym
zglaszajacego.

3, Zakaz dziatah odwetowych obowiazuje takze, jezeli w toku rozpoznania okaze sig, ze zgloszenic bylo
bezzasadne.

4, Qsoba dokonujaca zghtoszenia podlega ochronie wobec dziatan odwetowych pod warunkiem, ze miafa
uzasadnione podstawy sadzié, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu
prawa.

5. Osoba dokonujaca zgloszenia nie mozna zrzec sig praw okreslonych w ust. 1 ani przyja¢ na siebie
odpowiedzialnosci za szkode powstals z powodu dokonania zgloszenia.



§7
Przetwarzanie danych osobowych

Ochronie podlegaja dane osobowe osoby zglaszajacej naruszenie, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powigzanej ze zglaszajacym oraz innych os6b zwigzanych ze zgtoszenien.
Przetwarzania danych osobowych dokonuje sig zgodnie z rozporzadzeniem 7z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) — RODO.

Do przetwarzania danych nie maja dostepu zadne osoby poza osobg wyznaczong do obstugi zgloszen.
Pracodawca upowaznia do przetwarzania danych na pi§mie osobg wyznaczong do obstugi zgtoszen,
ktéra skiada o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci.

Dane osobowe, kidre w sposéb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego
zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbgdnej zwioki.

Dane osobowe osoby zglaszajacej naruszenie oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jej tozsamosei nie
podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda tej osoby.

Dane osobowe osoby zglaszajace] naruszenie mogg zostaé ujawnione, gdy jest to obowigzkiem
wynikajacym z przepiséw prawa. Osoba taka musi zostaé pisemnie powiadomiona o takim ujawnieniu
przez pracodawce, chyba Ze mogloby to zagrozié powigzanemu postgpowaniu wyjasniajacemu lub
postepowaniu sadowemu,

Dokumentacje zgloszenn przetwarza si¢ w bezpieczny sposob zapewniajacy ochrone poufnosei
tozsamosel osoby dokonujacej zgloszenia, osoby pomagajacej w zgloszeniu, osoby powigzanej ze
zghaszajacym i innych oséb trzecich wymienionych w zgloszeniu oraz w sposéb uniemozliwiajacy
uzyskanie do nich dostgpu nieupowaznionym osobom.

Dokumentacja zgloszefh przechowywana jest przez pracodawce lub osobg wyznaczong do obstugi
zgloszef nie dtuzej niz przez okres 5 lat od dnia zgloszenia.

§ 8

Postanowienia koncowe

Zgtoszenie zewnetrzne moze w kazdym przypadku nastapié réwniez do ustalonego na odrgbnych
zasadach i podanego do publicznej wiadomosci organu publicznego lub organu centralnego 7z
pominigeiem procedury przewidzianej w niniejszym regulaminie, w szczegdlnodei gdy:

a. w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie zgloszen wewnetrznych
pracodawca nie podejmie dzialan nastgpezych lub nie przekaZe zglaszajacemu informacji
zwrotnej, lub

b. zglaszajgcy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, Ze naruszenie prawa moze stanowi¢
bezpodrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szezegblnoei istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub

¢. dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi zglaszajgeego na dziatania odwetowe, lub

d. w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobiefstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodaweg z uwagi na szezegblne
okolicznoéei sprawy, takie jak mozliwoéé ukrycia Iub zniszezenia dowodéw lub mozliwose
istnienia zmowy miedzy pracodawea a sprawca naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w
naruszeniu prawa.

W sprawach nie uregulowanych niniejsza procedury zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia
prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania karnego i Kodeksu karnego.



Zalgeznik nr 1 do Regulaminu zgloszen wewngtrznych naruszenia prawa oraz dziatan nastgpezych

Data Miejscowosd

imig 1 nazwisko zglaszajacego

................................ I AR RN RN RPN

adres do korespondencji lub/i e-mail

R I R R R I RN RN R RN

Adresat zgloszenia

Tres¢ zgloszenia obejmujaca opis raruszenia
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Oswiadczenia

Relacja zglaszajgcego do pracodawcy (zaznaczy¢ whadciwe)

[

N Iy IO I B O

Pracownik

Byly pracownik

Kandydat do pracy

Osoba Swiadezaca prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy

Osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawey

Stazysta

Wolontariusz.

Oéwiadezam, ze podane dane sg prawdziwe i zgodne ze stanem mojej wiedzy w dniv zgloszenia.

Znana jest mi tre$¢ Regulaminu zgloszen wewngtrznych naruszen prawa oraz dziatan nastepczych.

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych

W zwigzlku z art. 13 ust, 1 12 ogdlnego rozporzadzenia o ochrenie danych osobowych (RODQO) administrator danych informuje, Ze:

o .

@]

administratorem danych jest [Szkota Podstawowa Nr 7 im. Adama Mickiewicza w Lomzy, 18-400 Lomza, ul. Mickiewicza
6, e-mail; zglos.uwagitdszkola7 lomza.pi

dane przetwarzane bgda w celu potwierdzenia tozsamogci, a nastgpnie w celu obstugl zgloszenia wewnetrznege naruszenia
prawa na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym (art, 6 ust, 1 lit, e RODO) ~ w zwigzku z Dyrektywy
Parlamentu Europejsikiego 1 Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pagdziernika 2019 1. w sprawie ochrony o0sdb zglaszajacych
naruszenia prawa Unii;

podanie danych jest obowigzkowe, a ich brak uniemozliwi rozpatrzenie zgloszenia;

dane nie beda udostepniane zadnym odbiorcom, odbiorcami danych moga jedynie byé podmioty wspierajace
administratora w obsludze informatyczne] w przypadku kontalkiu poprzez pocztg elekireniczng;

dane.nic beds przekazywane do paistw trzecich [ nie bedg profilowane oraz wykorzystywane do podejmowania
zautomatyzowanych decyzji,

dane bedg przechowywane przez okres 5 lat od dniz zgloszenia naruszenia;

przystuguja prawa: zadania dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania j wyrazenia
sprzeciwy wobee przetwarzania, ktdre w stosownych przypadkach przepisy moga ograniczy¢, a takze prawo wniesienia
skargi do Prezesa UODO (ul, Stewki 2, 00-193 Warszawa), gdyby przetwarzanie danych naruszalo wymienione prawa lub
inne przepisy RODO;

w sprawach dotyczacych przetwarzania danych oscbowych oraz realizacjl powyzszych praw moZna kontaktowac sig z
wyznaczonym inspektorem ochrony danych przez e-mail: korzuch@infoic.p

R R R LR P R R R IR '

data oraz czytelny podpis zgtaszajacego



Zataeznik nr 2 do Regulaminu zgloszen wewnetrznych naruszenia prawa oraz dziatan nastgpezych

Rejestr zgloszen wewngtrznych

Nr
Sprawy

Przedmiot naruszenia

Data
zgloszenia

Informacja o podigtych
dzialaniach nastepezych

Data zakonczenia
sprawy




