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Regulamin zgtoszen wewnetrznych
naruszania prawa i dziatan nastepczych

w Zespole Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego w Mieczystawowie



Rozdziat 1
Przepisy ogdine

§1.
Regulamin  zgtoszen  wewnetrznych  naruszania prawa i dziatan  nastepczych w
Zespole Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego w Mieczystawowie, zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1. zakres dziedzinowy zgtoszer naruszenia prawa, podlegajgcy rozpatrywaniu zgodnie z zasadami
okre$lonymi w Regulaminie;
2. sposoby przekazywania zgtoszen z wykorzystaniem kanatu wewnetrznego;
3. osoby uprawnione do zgtoszenia naruszenia prawa;
4. warunki nadania statusu sygnalisty;
5. organizacjg przyjmowania i weryfikacji zgtoszen naruszenia prawa;
6. dziatania podejmowane przez pracodawce w celu zweryfikowania informacji o naruszeniach
prawa;
7. zasady ochrony sygnalistdw i 0séb uprawnionych do objecia ochrong;
8. podejmowanie dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;
9. rodzaje zabronionych dziatan odwetowych;
10. prowadzenie rejestru zgtoszen;
11. zasady odpowiedzialnosci za nieprawdziwe zgtoszenia;
12. pouczenia o mozliwosciach sktadania naruszen prawa poza kanatem wewnetrznym.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkét Centrum Ksztalcenia
Rolniczego w Mieczystawowie;
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o

prace w szkole na stanowiskach innych niz pedagogiczne oraz osoby zatrudnione na
stanowiskach pedagogicznych oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (Dz. U. z 2019
r. poz. 1563);

sygnaliscie — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong lub wspédtpracujacg ze szkotfa
/placéwka niezaleznie od zajmowanego przez nig stanowiska, petnionej funkcji czy formy
zatrudniania lub wspdtpracy, z pomocg ktérej szkota prowadzi dziatalno$é, dokonujaca
zgfoszenia lub ujawnienia publicznego dotyczgcego naruszen prawa,

zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie pracodawcy informacji o
naruszeniu prawa;

zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktérej zgtaszajgcy pracuje lub pracowat, lub w innej
organizacji, z ktéra zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z
pracg, lub dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;
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informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy parfstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania
z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatah nastepczych w
dziedzinach wskazanych w § 8 Regulaminu, ktére ustanowity procedure przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;
dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez pracodawce lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w
tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢é szkode
zgtaszajgcemu;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgfoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra
pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z
pracg;

osobie powigzanej ze zgtaszajgcym — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatah odwetowych, w tym wspédtpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajgcego;
kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumiec catoksztatt okolicznosci zwigzanych
ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe sSwiadczenia
pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosc
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie
naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana.

§3.

Regulamin stosuje sie do osoby fizycznej, ktdéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o

naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym do:

pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktora uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy;

osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsiebiorcy lub dostawcy $wiadczgcego ustugi na rzecz szkoty;

osoby sSwiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

wolontariusza



—zwanych dalej ,,zgtaszajagcymi”.

§4.

Proces przyjmowania zgtoszen jest jednym z kluczowych elementéw prawidtowego i zgodnego z
prawem funkcjonowania szkoty, ktérego jednym z celdw jest identyfikowanie nieprawidtowosci w
dziatalnosci szkoty/placéwki i podejmowanie dziatah w celu ich eliminowania i ograniczenia ryzyka
wystagpienia lub wystepowania we wszystkich obszarach dziatalnosci placowki.

§ 5.

Regulamin nie obejmuje zgtoszern anonimowych. Uwszgledniona w regulaminie mozliwos$é
przyjmowania anonimowego zgtoszenia umozliwia wszystkim sygnalistom dokonywanie zgtoszen za
posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatéw komunikacji, w sposdb zapewniajacy ochrone
przed dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminujgcym lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢ nastepstwem takiego zgtoszenia.

§6.
Regulamin nie dotyczy oséb, ktére zgtaszajg naruszenie prawa wytgcznie w prawa zgtaszajgcego lub
zgtoszenie naruszenia prawa nastepuje wytgcznie w indywidualnym interesie zgtaszajgcego.

§7.
Osoby, dokonujacy zgtoszenia w ztej wierze, btednych i nieprawdziwych oraz sprawcy naduzycia nie
podlegajg ochronie przewidzianej w Regulaminie. Takiej ochronie nie podlegajg rowniez sygnalisci,
ktérzy przy dokonaniu zgtoszen podajg celowo i swiadomie btedne lub wprowadzajace w btad
informacje.

Rozdziat 2
Przedmiotowy zakres zgtoszen

§8.

Wewnetrzny kanat zgtoszen przeznaczony jest do przyjmowania zgtoszenn o naruszeniu prawa lub
zaniechaniu niezgodnym z prawem, a takze obejsciu prawa dotyczace:

zamowien publicznych;
ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
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5. bezpieczenstwa transportu;
6. ochrony srodowiska;

7. bezpieczenstwa zywnosci;
8. zdrowia publicznego;

9. ochrony konsumentéw;

10. ochrony prywatnosci i danych osobowych;



11. bezpieczenistwa sieci i systemow teleinformatycznych;
12. interesow finansowych Unii Europejskiej;

13. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy paristwa oraz
opodatkowania oséb prawnych.

§9.

Zgtoszenia naruszen prawa dotyczacych:

1. praw pracowniczych w formie stosowania dyskryminacji i mobbingu
2. korupcjii przestepstw korupcyjnych
3. zasad etyki zawodowej i etycznego postepowaniu

4. nie podlegajg rozpatrywaniu wedtug zasad okreslonych w regulaminie.

Rozdziat 3
Sposoby dokonywania zgtoszen

§ 10.
1. Dyrektor Szkoty uruchomit wewnetrzne kanaty zgtoszen.
2. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia w nastepujacy sposob:

1) elektronicznie za posrednictwem dedykowanego adresu e-mail:
sygnalista.mieczyslawow@wp.pl;

2) pisemnie, drogg pocztowa, w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,POUFNE”,
umieszczonej w kolejnej, zamknietej kopercie opatrzonej klauzula ,Sygnalista” na adres:

Zespot Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Macieja Rataja w Mieczystawowie

99-314 Krzyzandw;

3) ustnie poprzez tacze telefoniczne z numerem (24) 254-20-85.

3. Osoba zgtaszajgca ustnie naruszenie ma prawo zadaé¢ umozliwienia bezposredniego spotkania
celem przekazania zgtoszenia osobie wyznaczanej do ich przyjmowania. Termin spotkania na
dokonanie bezposredniego zgtoszenia ustala sie nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty ztoZenia
wniosku o te forme zgtoszenia. Miejscem zgtoszenia bezposredniego jest siedziba pracodawcy.

4. Sygnalista ma prawo wskaza¢ w zgtoszeniu, by tozsamos¢ jego osoby nie zostata ujawniona zadnej
osobie, ktdra nie jest upowaznionym cztonkiem personelu wiasciwym do przyjmowania zgtoszen i
podejmowania w zwigzku z nimi dziatan nastepczych. Ma to réwniez zastosowanie do wszelkich
innych informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé
tozsamos¢ osoby dokonujacej zgtoszenia.

5. Ujawnienie tozsamosci osoby zgtaszajgcej moze nastagpic tylko na podstawie wyraznie wyrazonej
zgody w zgtoszeniu, poprzez wniesienie zapisu: ,Wyrazam zgode na ujawnianie w postepowaniu



wyjasniajgcym i podejmowaniu dziatan nastepczych mojej tozsamosci”. Brak takiej formuty we
zgtoszeniu bedzie traktowane jako brak zgody.

§11.

1. W celu rozpatrzenia zgtoszenia Dyrektor szkoty zleca dokonanie rozpatrzenia zgtoszenia
niezaleznemu podmiotowi upowaznionemu do rozpatrywania i weryfikowania zgtoszeni oraz
podjecia dziatan nastepczych.

2. Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgtoszern w szkole, dokonywania ich wstepnej i
rozpatrywania zgtoszen oraz podjecia dziatan nastepczych jest Sekretarz Szkoty

3. W przypadku, gdy zgftoszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych  skutkowaé¢ ustaleniem  tozsamosci  osoby
dokonujacej zgtoszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;
2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi, bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu

4. W celu sprawnego rozpatrzenia zgtoszenia zaleca sie, aby zgtoszenie zawierato w szczegdinosci:
1) nazwe jednostki organizacyjnej/ osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

2) przyblizony okres wystepowania naruszenia;

3) dane sygnalisty, ktérego dotyczy zgtoszenie, oraz innych oséb, ktére majag lub moga mieé z nim
zZwigzek;

4) wszelkie inne informacje majgce zwigzek ze zgtoszeniem, w tym ewentualne dokumenty;

5) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajacego zachowanie poufnosci
tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i innych osoéb wymienionych w zgtoszeniu przy
jednoczesnym uniemozliwieniu uzyskania do nich dostepu, np. poprzez wykorzystanie
dedykowanego i prywatnego adresu e-mail sygnalisty, utworzonego specjalnie na ten cel.

5. Celem przekazania informacji, o ktérych mowa w § 11 ust. 4 pkt 5 powyzej, jest umozliwienie
kontaktu z sygnalistg w przypadku, gdy bedzie to konieczne oraz gdy do rozpatrzenia zgtoszenia
niezbednych moze by¢ wiecej informacji, niz zostato to pierwotnie wskazane w zgtoszeniu.

6. Szkota podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed pozostawieniem
zgtoszenia nierozpoznanego pozyskac niezbedne informacje i dokumenty do jego skutecznego
rozpoznania.

7. Tylko zgtoszenia dokonane w dobrej wierze (tj. odnoszace sie do zdarzen, ktore
W rzeczywistosci zaistnialy i moga stanowi¢ potencjalne naruszenie) sg rozpatrywane
z uwzglednieniem zasad poufnosci, dajac sygnaliScie gwarancje, pozostania anonimowym
i gwarantujg ochrone przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.



8. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatarh nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych oséb s3 dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie
pracodawcy. Osoby upowaznione s3 obowigzane do zachowania tajemnicy.

9. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce przechowywanie danych
osobowych zgtaszajgcego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji obejmujgcych
zgtoszenie, wigczajagc w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci dokumentu lub innego
nosnika informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych zgtaszajgcego.

10. Zgtoszenie naruszenia prawa z wykorzystaniem kanatu wewnetrznego powinno by¢ dokonane w
formie formularza zgtoszenia naruszenia, stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat 4
Wstepna analiza zgtoszen

§12.
1. Pierwszg czynnoscig przed rozpatrzeniem zgtoszenia jest jego analiza pod kgtem przedmiotowosci
zgtoszenia, wskazanym w § 8 Regulaminu. Jezeli w ocenie osoby uprawnionej do wstepnej
weryfikacji, charakter i przedmiot zgtoszenia uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie przewidzianym
odrebnymi wewnetrznymi regulacjami badZ przepisami prawa powszechnie obowigzujacymi,
zgtoszenie przekazywane jest zgodnie z wtasciwosciami.

2. Po zakwalifikowaniu zgtoszenia mieszczacego sie w obszarach wskazanych w § 8 niniejszego
Regulaminu, dokonuje sie wstepnej analizy zgtoszenia pod katem tego, czy informacje w nim zawarte
umotzliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba, kontaktuje sie z
sygnalistg, z zachowaniem poufnosci danych osobowych sygnalisty.

3. Upowazniony podmiot moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego w przypadku, gdy:
a) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne;
b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.

4. Jesli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug
opisu zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia nieprawidtowosci, nastepuje wszczecie
postepowania wyjasniajacego.

5. Upowazniony podmiot moze rozwazal zaangazowanie w postepowaniu wyjasniajgcym
wspotpracownikdw lub niezaleznego konsultanta, o ile w ocenie upowaznionego podmiotu, wiedza i
doswiadczenie takich os6b moga by¢ niezbedne w postepowaniu wyjasniajgcym.

6. Upowaznionym podmiotem nie moze by¢ osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie, osoba bedaca
bezposrednim przetozonym sygnalisty, ktorego dotyczy zgtoszenie, ani osoba bezposrednio
podlegajgca sygnaliscie, ktérego dotyczy zgtoszenie.



7. W sytuacji, gdy w ocenie upowaznionego podmiotu zaistniejg okolicznosci, ktére moga
rzutowaé na jego bezstronnos¢ w ocenie zgtoszenia, moze on zawnioskowaé do Dyrektora o
wytgczenie z prac w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym.

8. W przypadku, gdy zajdg okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 6 lub ust. 7 powyzej, Dyrektor,
na wniosek upowaznionej osoby prowadzacej postepowanie wyjasniajagce moze wyznaczyé inny
upowazniony podmiot.

9. Podmiot/Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen naruszenia prawa w terminie 7 dni
od daty jego wptywu potwierdza fakt otrzymania zgtoszenia w sposob wskazany przez zgtaszajgcego.

Rozdziat 5
Rozpatrywanie zgtoszenia i podejmowanie dziatan nastepczych

§13.

1. Upowazniony podmiot rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje
informacje zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pdiniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia
wptywu zgtoszenia. W przypadku skomplikowanego charakteru i ztozonosci zgtoszenia, termin
ten moze ulec wydtuzeniu, jednak nie dtuzej niz do 6 miesiecy.

2. Upowazniony podmiot dokonuje weryfikacji zasadnosci zgtoszenia w postepowaniu
wyjasniajgcym w oparciu o obowigzujagce w szkole regulacje wewnetrzne oraz informacje
uzyskane od wskazanych w zgtoszeniu oséb, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia
oraz z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci. Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone
w sposéb uczciwy i bezstronny.

3. W przypadku, gdy zajdzie taka konieczno$é, upowazniony podmiot moze wzywacé na posiedzenie
pracownikéw lub wspdtpracownikéw, ktérzy moga mieé zwigzek lub jakakolwiek wiedze w
zakresie zgtoszenia lub sygnaliste, w celu ztoienia wyjasnien. Na wniosek upowaznionego
podmiotu wszyscy pracownicy majg obowigzek stawic sie w szkole oraz udostepni¢ dokumenty i
udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci zgtoszenia.

4. Posiedzenia upowaznionego podmiotu sg kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowe;j.
Wyijasnienia sktadane przez wezwane osoby utrwalane sg w formie protokotu. Ustalenia z
przebiegu posiedzenia moga by¢ zatwierdzone za posrednictwem poczty stuzbowej.

5. Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego upowainiony podmiot podejmuje decyzje, co do
zasadnosci zgtoszenia, a w przypadku zgtoszer zasadnych réwniez wydaje rekomendacje o
stosowanych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika lub
wspotpracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia, oraz rekomendacje mozliwych dziatan
zapobiegawczych majgcych na celu wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgtoszeniu
naruszen w przysztosci.

6. Uzgodnione przez upowazniony podmiot wnioski koricowe zawierajg w szczegdlnosci opis stanu
faktycznego, decyzje odnos$nie do zasadnosci zgtoszenia oraz — w sytuacji zgtoszen uznanych za
zasadne — rekomendacje stosowanych dziatan nastepczych i zapobiegawczych.
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W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia upowazniony podmiot:

przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajgcego Dyrektorowi w celu podjecia
stosowanych, nastepczych  dziatan  dyscyplinujgcych  lub  naprawczych  zawartych
w protokole wobec takiej osoby, przewidzianych wtasciwym dla danego pracownika regulaminem
pracy lub wynikajacych z indywidualnej umowy o wspotprace badz ogdlnie obowigzujgcymi
przepisami prawa;

w terminie 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktérej mowa w pkt 1 powyzej, informuje
pracownika, ktéremu zarzuca sie dokonanie naruszenia, o dokonanym zgtoszeniu oraz
przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia;

przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajgcego organowi prowadzgcemu, ktéry ma
mozliwos¢ odniesienia sie do ustalen, w sytuacji gdy zgtoszenie dotyczy Dyrektora szkoty.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia i oddaleniu podejrzen w nim
zawartych, upowazniony podmiot przekazuje niezwtocznie sygnaliScie oraz pracownikowi,
ktéremu zarzucono dokonanie naruszenia, informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz o
przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia.

W przypadku, gdy zgtoszenie jest niezasadne lub narusza prawa i wolnosci osoby wskazanej jako
winnej naruszeniu nie stosuje sie zasad ochrony danych osobowych sygnalisty.

Rozdziat 6
Ochrona sygnalisty

§14.

W Szkole obowigzuje kategorycznie zakaz zachowart odwetowych w stosunku do sygnalisty
sktadajgcego zgtoszenie w dobrej wierze oraz w racjonalnym przeswiadczeniu, iz dokonuje
ujawnienia istotnych nieprawidfowosci lub naduzyé, przy czym nie ma znaczenia czy
nieprawidtowosci lub naruszenia prawa udato sie potwierdzic i czy rzeczywiscie miaty miejsce.

Sygnaliscie przystuguje ochrona, o ile:

dziatat w dobrej wierze, czyli w oparciu o fakty i inne obiektywne motywacje (w przeciwienstwie
do wzgledéw osobistych, np. poczucia niesprawiedliwosci, checi odwetu czy osobistych
interesow);

posiadat uzasadnione przekonanie, ze kazdy zawarty w nim zarzut jest prawdziwy lub tez
zachodzi duze prawdopodobienstwo wystapienia naruszenia prawa;

nie dokonuje zgtoszenia w celu osiggniecia wtasnych korzysci i jednoczesnie:

posiada status pracownika szkoty lub

jest osobg prowadzacg wtasng dziatalnosci i Swiadczy ustugi na rzecz szkoty lub

jest wolontariuszem lub stazystg w szkole i nie otrzymuje wynagrodzenia za wykonywang prace
lub

jest kandydatem na pracownika.

Ochrona sygnalisty obejmuje w szczegdlnosci strefy:



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

4,
1)
2)
3)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

praw i obowigzkéw wynikajgcych ze stosunku pracy;

ksztatcenia zawodowego;

warunkéw pracy, wymagan dotyczacych efektywnosci zawodowej;
wynagrodzenia oraz $wiadczen dodatkowych;

oceny zawodowej oraz systemu awansowania;

odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i odszkodowawczej;

zmiany warunkéw pracy;

rozwigzania stosunku pracy.

Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sie w szczegdlnosci:

odmowe nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny,
nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji, gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, Zze zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizenie wynagrodzenia za prace; |

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg;
przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywna ocene wynikow pracy lub negatywna opinie o pracy;

natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub s$rodka
o podobnym charakterze;

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie badanie;

dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branizy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub

branzowego

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.



10.

11.

12,

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
sie takze grozbe lub probe zastosowania srodka okreslonego w ust. 4, chyba ze pracodawca
udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Przepisy § 14 stosuje sie do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze
zgtaszajgcym, jezeli rowniez pozostajg w stosunku pracy z pracodawcg zatrudniajgcym
zgtaszajgcego.

Pracodawca chroni sygnaliste przed szykanami, dyskryminacjg i molestowaniem psychicznym w
zwigzku z podjetym przezend legalnymi dziataniami w zakresie przekazywania zgtoszeh o
wykrytych lub domniemanych nieprawidtowosciach lub naruszen prawa.

Ochrona obejmuje taki okres czasu, jaki jest uzasadniony okolicznosciami, nie krétszy jednak niz
okres postepowania wyjasniajgcego oraz 6 miesiecy po jego zakonczeniu.

Ochrona sygnalisty w rozumieniu niniejszego regulaminu nie zastepuje ochrony wynikajgcej z
obowigzujgcych przepiséw prawa krajowego.

Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony
ujawnione, doswiadczyt jakichkolwiek dziatarn odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju
niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwtocznie powiadomi¢ o zaistniatej sytuacji
upowazniony podmiot lub Rzecznika Praw Obywatelskich, wykorzystujac do tego zatacznik 2 do
Regulaminu.

Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania
wobec dziatajgcego dobrej wierze sygnalisty dokonujacego zgtoszenia, bedg traktowane jako
powazane naruszenie zasad Regulaminu, mogace skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa lub
rozwigzaniem umowy lub zakoczeniem wspodtpracy, a takze rodzi¢ odpowiedzialno$é materialna,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Za ochrong osoby dokonujgcej zgtoszenia, w szczegdlnosci, gdy nastgpito ujawnienie jej
tozsamosci, odpowiada upowazniony podmiot, ktéry jest zobowigzany reagowaé na wszelkie
przejawy potencjalnych dziatan odwetowych zwigzanych z sygnalistg i dokonanym zgtoszeniem.

Rozdziat 7
Prowadzenie rejestru zgtoszen

§ 15.

. Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen.

Za prowadzenie rejestru zgtoszen w szkole odpowiada Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Rejestr zgtoszen powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) numer sprawy;

2) przedmiot naruszenia;

3) date zgtoszenia wewnetrznego;



4) etap postepowania — informacje o podjetych decyzjach i zastosowanych dziataniach
nastepczych i zapobiegawczych;

5) informacje o niepodjetych dziataniach, w przypadku, gdy zgtoszenie zostato dokonane
wczesniej z wykorzystaniem kanatu publicznego i ujawnienia publicznego lub gdy byto
weczesniejsze zgtoszenie te samego naruszenia prawa, a w kolejnym zgtoszenie nie zawarto
istotnych nowych informaciji.

4. Rejestr zgloszed jest prowadzony przy zachowaniu zasady poufnosci, a informacje
i dokumenty w nim zawarte sg przechowywane przez co najmniej 5 lat.

5. W rejestrze zgtoszen zabrania sie przechowywania akt sprawy, w tym:
1) dane kontaktowe sygnalisty;
2) wszystkie informacje i dokumenty zwigzane z dokonanym zgtoszeniom;

3) przebieg procesu analizy i rozpatrywania zgtoszenia, utrwalone w formie wtasciwych
protokotow;

4) dane os6b biorgcych udziat w procesie analizy i rozpatrywania zgtoszenia;

5) informacje o podjetych decyzjach i zastosowanych dziataniach nastepczych i zapobiegawczych;

Rozdziat 8
Zgtoszenia zewnetrzne

§ 16.

1. Zgtaszajagcy moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego, bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego i z pominigciem procedury wskazanej w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci,
gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie zgtoszern wewnetrznych
pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu informacji
zwrotnej,

2) zgtaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, Ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody,

3) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe,

4) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na szczegdlne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwosé istnienia
zmowy miedzy pracodawcg, a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu
prawa.

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



3. Sygnalista powinien przekaza¢ w zgtoszeniu zewnetrznym wszystkie istotne informacje o
naruszeniu prawa, w tym
- opis naruszenia i jego charakter
- dane os6b, ktorych zgtoszenie dotyczy (zaangazowanych w naruszenie)
- dowody na poparcie zgtoszenia (np. dokumenty, e-maile, zdjecia, Swiadkéw)

4. Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych okreslajg przepisy Rozdziatu 4 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow oraz procedury opracowane przez podmioty, o ktérych mowa w
ust. 3.

Rozdziat 9
Przepisy korficowe.

§17.

1. Zaadekwatnos¢ i skutecznosc funkcjonowania Procedury odpowiedzialny jest Dyrektor szkoty.

Regulamin jest dostepny dla pracownikéw do wgladu w sekretariacie szkoty.

3. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zagdanie pracownika Regulamin i w razie potrzeby
wyjasnia jego tresé.

4. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego
ustalania.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy prawa pracy.

6. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogtoszenia pracownikom szkoty.

by

Zataczniki:
1. Karta zgtoszenia naruszenia prawa — zatgcznik 1
2. Karta zgtoszenia dziatari odwetowych — zatgcznik 2
3. Oswiadczenie pracownika lub kandydata do pracy o zapoznaniu sie z Regulaminem — zatgcznik 3

4. Wozor rejestru zgtoszen — zatacznik 4

Oddziat Miedzygmi
ul. Dtugosza 9, 994300
tel. 24 253 35 74. kut

e \’T§R SZKOLY
e m o;n hrk Krolak

(podpis i pieczeé przedstawicieli zwigzkéw zawodowych) (podpis i pieczatka dyrektora szkoty)



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu zgfoszen naruszenia prawa

KARTA ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Formularz stuzy zgtoszeniu nieprawidtowosci w Zespole Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego z
siedzibg w Mieczystawowie.

Podane informacje sg objete poufnoscia na zasadach okreslonych w Regulaminie zgtaszania
nieprawidtowosci.

Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponize;j.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ dokonanych naruszen lub takich, ktérych nie popetniono, ale istnieje
bardzo duze ryzyko ich wystgpienia lub prob ukrycia naruszen. Nieprawidtowosci, ktére zgtaszasz,
moga dotyczy¢ w szczegdlnosci obszardw:

1) zamowien publicznych;
2) ustug, produktéw i rynkéw finansowych oraz zapobieganiu praniu pieniedzy
i finansowania terroryzmu;
3) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
4) bezpieczenstwa transportu;
5) ochrony srodowiska;
6) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
7) zdrowia publicznego;
8) ochrony konsumentoéw;
9) ochrony prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczenstwa sieci i systemow
informacyjnych;
10) etyki w zatrudnieniu;
11) zachowan niepozgdanych w relacjach pracowniczych, mobbingu lub dyskryminacji
(w tym molestowania lub molestowania seksualnego).

1. Osoba sktadajaca zgtoszenie
W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka osob, prosze wpisac je wszystkie.
W przypadku zgfoszenia anonimowego prosze pozostawic puste pola.

IMIELNAZWISKO: ... oo i s b isses et smsscss oy sesaiais Dane kontaktowe:
(e-mail, numer telefonu — do
(zaznacz wtasciwe pole): wyboru przez osobe zgtaszajaca)

Jestem pracownikiem
Jestem zleceniobiorcg/ustugodawcy

Jestem bylym pracownikiem

[ B B ]



Jestem kandydatem do pracy

Jestem wolontariuszem / praktykantem / stazysta

Pracuje w organizacji wykonawcy / podwykonawcy /
dostawcy

LI B T )

StaNOWISKO STUZOWE! .iiivviiiiviiiiinusssciniiidessoinisassssans iaaviia

2. Osoba pokrzywdzona ~ jesli dotyczy

Zgtoszenie moze byc¢ ztozone anonimowo w swoim imieniu lub jako Swiadek. Wypetnienie tego pola
swoim imieniem | nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako podanie Twoich danych osobowych jako
osoby zgtlaszajqcej.

(moze dotyczyc takze osob spoza organizacji)

3. Osoba, ktorej dziatania lub zaniechania zgtoszenie dotyczy:
W przypadku zgtoszenia dotyczgcego kilka oséb prosze wpisac je wszystkie.

.................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................



6. Kiedy i gdzie zgtaszane nieprawidtowosci miaty miejsce?

.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

9. Czy zgtaszates$/zgtaszatas te nieprawidtowosci juz wczesniej? Jesli tak, to kiedy, komu i w jakiej
formie? Czy otrzymate$/otrzymatas odpowied? na zgtoszenie?

.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

-------------------------------------------------------------------------

Data i podpis osoby sktadajacej zgtoszenie
(podpis nie dotyczy zgtoszenia anonimowego)

Wypetnia osoba przyjmujgca zgtoszenie (jesli dostarczono bezposrednio)

Imie i nazwisko osoby przyjmujgcej zgloszenie Data wptywu zgtoszenia




Zatqcznik nr 2
do Regulaminu zgtoszen naruszenia prawa

KARTA ZGtOSZENIA DZIAtAN ODWETOWYCH?

(imie i nazwisko)

0000000000050 000000000000 00E00000000000000000000000008

(adres e-mail)

080000000 RN 0000000000 0NEN00000sEE00sERIONIIEIRRETY

(numer telefonu)

Formularz zgtoszenia dziatarn odwetowych
1. Opis okolicznosci:

a) Prosze wskaza¢, w zwigzku z jakim zgtoszeniem naruszenia prawa wystgpity wobec Pani/Pana
dziatania odwetowe:

b) Kiedy dziatania odwetowe miaty miejsce (prosze podaé przyblizong date/okres):

c) Prosze wskazac¢ pracownika/pracownikéw (imie i nazwisko, stanowisko), ktéry/ktérzy wg
Pani/Pana dopuscit/dopuscili sie wobec Pani/Pana dziatari odwetowych lub
przyczynit/przyczynili sie do ich wystgpienia:

.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

1 QOpracowany na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 2z 23.10.2019 .
w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L Nr 305, s 17 ze zm). Wzdr ma zastosowanie w sytuacji
wystgpienia dziatarn odwetowych wobec oséb, ktéra w wyniku swojego zgtoszenia nieprawidtowosci uznana zostata za sygnaliste w
rozumieniu przepiséw ww. dyrektywy.



d) Prosze wskazac zachowania, ktére wobec Pani/Pana miaty miejsce:

WYBRAC

Lp. FORMA DZIALAN ODWETOWYCH WEASCIWE

1.  Zawieszenie, skierowania na przymusowy urlop bezptatny

2.  Degradacja, brak awansu

Przekazanie obowigzkéw, zmiana miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiana
godzin pracy

4.  Wstrzymanie szkolen

5 Nieuzasadniona negatywna ocena wynikéw lub negatywna opinia o pracy
6. Bezpodstawne natozenie kary porzgdkowej

7. Dziatania noszace znamiona mobbingu, molestowania lub zastraszenia

8.  Dziatania noszgce znamiona dyskryminacji lub nieréwnosci traktowania

Brak zawarcia umowy na czas nieokreslony w wypadku gdy miata Pani/Pan
uzasadnione oczekiwania, ze zostanie Pani/Panu zaoferowane state zatrudnienie.

I BERERE RN

9.
Nieprzedtuzenie umowy terminowej lub rozwigzanie umowy zawartej na czas
nieokreslony.
10 Naruszenie débr osobistych, w tym dobrego imienia, w szczegdlnosci w mediach
" spotecznosciowych D
11.  Skierowanie na badania psychiatryczne D

A [T Y R R e e n S B e D

e) Prosze mozliwie doktadnie opisa¢ niewtasciwe zachowania, ktorych dopuscit/dopuscili sie lub
do wystapienia ktérych przyczynit/przyczynili sie wskazany/wskazani przez Panig/Pana
pracownik/pracownicy:

..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

f) Prosze wskazaé osobe/osoby (imie i nazwisko, stanowisko), ktory/ktére moga potwierdzi¢
wystagpienie opisanych przez Panig/Pana zachowan:

..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................



Dokumenty dotfgczone do formularza zgtoszenia:

Imie i Nazwisko zgtaszajacego Data i podpis



Zatgeznik nr 3
do Regulaminu zgtoszen naruszenia prawa

Wzér oswiadczenia pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescig Regulaminu zgtoszern wewnetrznych naruszenia prawa i
dziatan nastepczych obowigzujgcego w Zespole Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego z siedzibg

w Mieczystawowie oraz zobowigzuje sig do jego stosowania i przestrzegania.

.............................................................................

(data) ( podpis pracownika)



Zatgcznik nr 4

do Regulaminu zgtoszen naruszenia prawa

WZOR REJESTRU ZGtOSZEN NARUSZENIA PRAWA

L.p.

Numer
sprawy

Data zgtoszenia
wewnetrznego

Przedmiot
naruszenia

Kolejne etapy
postepowania
W sprawie

Podstawa
niepodjecia
rozpatrywania
sprawy




