Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
nr 24/2024 Dyrektora Zespotu

Szkot Ekonomiczno-
Hotelarskich im. E. Gierczak
w Kotobrzegu vA dnia
17.09.2024r.

REGULAMIN
ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W ZESPOLE SZKOL. EKONOMICZNO-HOTELARSKICH IM. EMILII GIERCZAK

W KOLOBRZEGU

Podstawa prawna:

1) dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE.L 2019 Nr 305, str. 17)

2)USTAWA zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. ( Dz.U.p0z.928)_

3) art. 68 ust.5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe(Dz. U. z 2021, poz. 1082 ze
zm.),



Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin zgtoszen wewnetrznych (zwany dalej regulaminem), okre$la wewnetrzng
procedure zglaszania naruszen prawa, regulacji wewnetrznych
i podejmowania dziatan w wyniku zgtoszenia Naruszenia przez Sygnaliste.

§2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Szkole lub Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot Ekonomiczno-
Hotelarskich im. Emilii Gierczak w Kotobrzegu.
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkét Ekonomiczno-
Hotelarskich im. Emilii Gierczak w Kotobrzegu.
3) Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Szkole na
podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych lub ustawy z 26
stycznia 1974 r. Kodeks pracy oraz nauczycieli, wychowawcéw i innych pracownikow
pedagogicznych zatrudnionych w Szkole na podstawie ustawy z 26 stycznia 1982 r. -
Karta Nauczyciela;
5) Naruszeniach - rozumie sie przez to dziatania bezprawne, naruszajace przepisy
prawa powszechnie obowigzujacego, akty wewnetrzne Pracodawcy oraz zasady
wspotzycia spotecznego, w szczegodlnosci godzace w prawa czlowieka i/lub prawa
pracownika;
6) Odwecie - rozumie sie kazde niekorzystne dziatanie podjete przeciwko Sygnaliscie
w wyniku zgltoszenia przez niego Naruszenia;
7) Sygnaliscie - rozumie sie przez to Pracownika badZ inng osobe zgtaszajaca lub

ujawniajgcg publicznie Naruszenie wynikajace z bezprawnego postepowania.

Rozdzial 2
Cel i zakres zastosowania
§3.
1. Regulamin zostat ustalony przez Pracodawce w poczuciu odpowiedzialno$ci
spotecznej, dbato$ci o poszanowanie pracownika Szkoty, interesu publicznego oraz
przepiséw prawa.
2. Postanowienia Regulaminu gwarantuja zachowanie poufnos$ci oséb zgtaszajacych
Naruszenia, ktdre nie chcg ujawnia¢ swoich danych oraz zapewniajag odpowiednie $rodki

ochrony o0so6b zgtaszajacych Naruszenia.



3. Zasady maja zastosowanie w szczegdlnosci w przypadkach naruszen okreslonych w
aktach prawa Unii Europejskiej oraz aktach prawa krajowego wydanych na ich podstawie,
dotyczacych nastepujacych dziedzin:

a) zamoOwienia publiczne;

b) ochrona srodowiska;

c) bezpieczenstwo zywnosci

d) zdrowie publiczne (pielegniarka);

e) ochrona prywatnosci i danych osobowych

f) bezpieczenstwo sieci i systemoéw informacyjnych.

4. Celem Regulaminu jest stworzenie dla Sygnalistow specjalnego kanatu zgtaszania
Naruszen, ktory wesprze dziatania Szkoty zmierzajace do:

1) zapobiegania Naruszeniom dotyczacym przepiséw, o ktéorych mowa w ust. 3 powyzej,
w szczegOlnoSci poprzez zapobieganie nastepujagcym dziataniom:

a) sprzeniewierzenie majatku,

b) falszowanie dokumentéw finansowych i ksiegowych,

c) wystapienie powigzan korupcyjnych,

d) wykorzystywanie lub ujawnianie informacji poufnych oraz innych informac;ji
chronionych, w tym tajemnicy rady pedagogicznej,

f) podejmowanie czynno$ci narazajgcych na utrate lub powodujacych utrate reputacji
przez Pracownikoéw Szkoty lub prowadzacych do ich odpowiedzialno$ci,

g) zaniedbywanie obowigzkéw skutkujacych konsekwencjami materialnymi lub
niematerialnymi dla Pracodawcy,

2) tagodzenia skutkéw prawnych i finansowych w przypadku wczes$niejszego wykrycia
Naruszenia,

3) stalego podnoszenia poziomu zaufania Pracownikéw wobec Szkoty,

4) zmniejszania ryzyka utraty reputacji przez Szkote lub jej Pracownikow,

5) umacniania wizerunku Pracodawcy jako Szkoty przyjaznej,

6) eliminacji ewentualnych przypadkdéw oraz ryzyka tamania przepiséw prawa.

Rozdzial 3
Adresaci
§ 4.
Do przestrzegania regulacji wynikajacych z Regulaminu sg wszyscy pracownicy

Zespotu Szkét Ekonomiczno-Hotelarskich im. Emilii Gierczak w Kotobrzegu.



Rozdzial 4
Obowiazki sygnalisty
§5
1. W celu prawidtowego wykonywania obowigzku zgtaszania Naruszen, adresaci sg
zobowigzani w szczeg6lnosci do:
a) informowania o przypadkach naruszenia norm zawodowych lub regulacji prawnych, o
ktérych mowa w § 3 ust. 3,
b) zgtaszania watpliwosci na temat przyjmowanych lub oferowanych przystug,
podarunkdéw, rzeczy ruchomych oraz innych przedmiotéw lub ustug w zwigzku z praca
w Szkole,
c) powstrzymywania sie od procederu polegajacego na zawieraniu nieformalnych uméw
lub uzgodnien z osobami reprezentujgcymi podmioty biorace udziat w postepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego oraz zgtaszania przypadkéw stwierdzenia lub
podejrzenia popetnienia Naruszenia we wskazanym obszarze,
d) powstrzymywania sie od czynnos$ci mogacych spetnia¢ przestanki tapoéwki, korupcji
badz przekupstwa cho¢by w minimalnym zakresie,
e) zglaszania przypadkéw stwierdzenia tapowki, korupcji badZz przekupstwa lub
podejrzenia popetienia takiego Naruszenia,
f) powstrzymywania sie od zachowan negatywnych, tj. bazujacych na przemocy, agres;ji,
zastraszaniu, uzywaniu grdézb karalnych lub bezprawnych, mobbingu, nacisku
psychicznego lub fizycznego wobec jakiejkolwiek osoby oraz zgtaszania przypadkéw
stwierdzenia lub podejrzenia popetnienia takiego Naruszenia oraz innych przypadkow
Naruszen,
g) zglaszania przypadkoéw naruszenia Srodkow ochrony przewidzianych dla Sygnalistow,
w szczeg06lnosci przypadkow obejmujgcych dziatania Odwetowe.
2. Dokonywanie zgtoszenia Naruszen odbywa sie w trybie, o ktérym mowa w § 9.
3. Dokonywanie nieprawdziwych zgtoszen o wystgpieniu Naruszenia, wykorzystywanie
zgtaszania Naruszen w zlej wierze lub w sposdb uwtaczajacy Pracownikowi,
w szczeg6lnosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie jest catkowicie niedopuszczalne
i nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawnej, jak rowniez powoduje konsekwencje
okreslone w § 8 ust. 4 dla osoby dokonujacej takiego zgtoszenia.
4. Tryb zgtaszania Naruszen okreSlony w Regulaminie nie posiada zastosowania
w stosunku do przypadkéw obejmujacych sfere prywatnego zycia Pracownikéw lub ich
konfliktow pracowniczych, pod warunkiem, Ze wskazane przypadki nie wigza sie

bezposrednio z dziatalnoscig Szkoty lub nie stanowig Zrodta powstawania Naruszen.



5. Do obowiazkéw Sygnalisty nalezy rowniez udzielanie niezbednych wyjasnien
w trakcie wszczetego i prowadzonego postepowania wyjasniajacego zwigzanego

z Naruszeniem.

Rozdzial 5
Ochrona Sygnalisty
§6.
1. Kazdemu SygnaliScie przystuguje peina ochrona przed dziataniami represyjnymi,
dyskryminacjg oraz wszelkimi innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania,
stanowigcymi lub mogacymi stanowic¢ rezultat dokonanego zgtoszenia Naruszenia.
2. 0d dnia powziecia informacji na temat Naruszenia badZ mozliwos$ci jego popeinienia,
Pracodawca zapewnia Sygnalistom oraz osobom wobec ktérych popeiniono Naruszenie
ochrone przeciwko potencjalnym dziataniom odwetowym. Do czasu zakonczenia
postepowania wyjasniajacego, o ktérym mowa w § 15 niezbednymi $rodkami ochrony
objeci s3 rowniez Pracownicy, wobec ktérych dokonano zgtoszenia Naruszenia.
3. Kazdemu SygnaliScie przyznane zostajg $rodki ochrony okre$lone w ust. 1 i 2 powyzej,
pod warunkiem, Ze:
a) istniaty uzasadnione podstawy do uznania, Ze bedace przedmiotem zgltoszenia
Naruszenia informacje sg prawdziwe w momencie jego dokonywania;
b) informacje zawarte w zgloszeniu objete sa zakresem Naruszen wskazanych
w niniejszych Regulaminie,

c) zgtoszenie dokonane zostato w trybie, o ktorym mowa w § 9.

Rozdzial 6
Poufnos$¢, anonimowos¢
§7.
1. Zapewnia sie catkowita poufno$¢ Sygnalistow zgtaszajacych Naruszenie badz
uzasadnione podejrzenie jego wystagpienia.
2. Szkota nie przyjmuje w ramach Regulaminu zgtoszen anonimowych.
3. Informacje dotyczace lub pochodzace od Sygnalistéw maja charakter niejawny i objete
sg catkowita poufnos$cia. Szkota zobowigzana jest do ochrony tozsamosci Sygnalisty oraz
wszelkich szczeg6téw dotyczacych Naruszen, w tym i osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.
4. Dzielenie sie wskazanymi w ust. 3 informacjami o Naruszeniach dopuszczalne jest
jedynie w stosunku do uprawnionych oséb, wytacznie w Scistym zakresie dotyczacym

danej sprawy. Informacje w tym zakresie pozostaja do wytacznej wiadomosci:



a) Dyrektora Szkoty,

b) Rzecznika Sygnalistow - Paulina Lyson - samodzielny referent ds. administracyjnych
c) wybranych pracownikéw stuzbowo zaangazowanych w proces merytorycznego
wyjasniania zgtoszonych Naruszen - o ile przekazanie wskazanych informacji konieczne
jest dla rozstrzygniecia sprawy ( Pracownicy kadr,Inspektor Ochrony Danych, Spoteczny
Inspektor Pracy)

5. Do $rodkéw zapewniajacych zachowanie poufnosci Sygnalisty i osob ktorych dotyczy
zgloszenie zalicza sie réwniez:

a) zapewnienie przez Szkote odpowiednich kanatéw zglaszania naruszen (o ktérych
mowa w § 9),

b) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych (o ktérych mowa w § 13).

6. Wyjatek od wskazanej powyzej zasady zachowania poufnosci stanowi sytuacja,
w ktoérej:

a) bezwzglednie obowigzujace przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa wymagaja
od Szkoty ujawnienia informacji dotyczacych Naruszenia wtasciwym organom,

b) nastgpi powierzenie przyjmowania i analizy zgloszonych Naruszen
wykwalifikowanemu podmiotowi zewnetrznemu przez Szkote, na podstawie zawartej
umowy powierzenia danych osobowych pomiedzy Szkota a takim podmiotem

zewnetrznym.

Rozdziatl 7
Zakaz Odwetu
§8

Zakazane sg wszelkie formy dziatan odwetowych wobec Sygnalistow, w tym jakiekolwiek
grozby ich spowodowania lub préby ich podejmowania, w szczegdélnosci podejmowane w
nastepujacych formach oraz niemajgce wyrazu w przestankach obiektywnych i bedacych
nastepstwem zgtoszenia Naruszenia:

a) identyfikacja tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia Naruszenia badZ podejrzenia
jego dokonania przez osoby nieuprawnione do posiadania takiej wiedzy (anonimowos$¢),
b) zwolnienie z pracy niemajace obiektywnych przestanek, stanowigce nastepstwo
dokonanego zgtoszenia Naruszenia,

c) zwolnienie z pracy bedace wynikiem pozornej likwidacji stanowiska pracy, niemajacej

wyrazu w przestankach obiektywnych i merytorycznych,



d) pogorszenie warunkéw zatrudnienia, w szczeg6lnosci zmiana stanowiska pracy,
zmiana obowigzkéw stuzbowych, zmiana miejsca pracy, zmiana warunkéw pracy,
obnizenie wynagrodzenia, zmiana godzin pracy, wstrzymanie szkolen, premii,

e) mobbing, uporczywe dreczenie psychiczne i/lub fizyczne, przymus, zastraszanie lub
wykluczenie;

f) zawieszenie, przymusowy urlop bezptatny, zwolnienie lub inne réwnowazne $rodki,
g) degradacja lub wstrzymanie awansu,

h) przekazanie obowigzkéw stuzbowych, zmiana miejsca pracy, obnizenie
wynagrodzenia, zmiana godzin pracy, wstrzymanie szkolen,

i) negatywna ocena pracy,

j) natoZenie lub zastosowanie jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej
kary, w tym finansowej,

k) dyskryminacja, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowania,

1) nieprzeksztatcenie umowy o prace na czas okreSlony w umowe o prace na czas
nieokre$lony, w sytuacji w ktdrej pracownik posiadat uzasadnione oczekiwania, ze
zostanie mu zaoferowane state zatrudnienie,

m) nieprzedtuzenie lub wczes$niejsze rozwigzanie umowy o prace na czas okreslony,

n) spowodowanie szkody lub strat finansowych.

2. Niniejsze postanowienia nie udzielaja ochrony prawnej w stosunku do oséb
zgtaszajacych Naruszenie badZ mozliwo$¢ jego popeinienia w sposdb oczywiscie
bezpodstawny lub w ztej wierze (np. poprzez umyslne pomdéwienie adresata zgtoszenia
poprzez pos$wiadczenie nieprawdy (nieprawdziwe zgtoszenie) bgdz inne negatywne
zachowania majace na celu postawienie danej osoby w niekorzystnym potozeniu).

3. W przypadku stwierdzenia, Ze zgloszenie dokonane przez pracownika Szkoty
w sposOb wskazany w ust. 3 powyzej jest dziataniem w ztej wierze, a zarazem stanowi
Naruszenie, sprawa kierowana jest do rozpatrzenia przez Dyrektora Szkoty co
w konsekwencji powodowac¢ moze wymierzenie przez Dyrektora Szkoty kary na zasadach
okreslonych  w  Kodeksie Pracy lub inne  konsekwencje prawne,
w szczegbdlnosci mozliwo$¢ ztozenia wniosku do wiasciwego Rzecznika Dyscyplinarnego
przy Wojewodzie.

4. Ochrona Sygnalisty przewidziana w Regulaminie nie dotyczy osoby bedacej
jednocze$nie sprawcg, wspétsprawcy i/lub pomocnikiem Naruszenia.

5. Sygnalista, ktory stat sie celem Odwetu lub podejrzewa, Ze moze stac sie celem Odwetu

powinien niniejszy fakt zgtosi¢ do Dyrektora Szkoty.



6. Szkota jest zobowigzana do niezwlocznego wszczecia postepowania dyscyplinarnego z
Kodeksu pracy albo ztozenie zawiadomienia do Rzecznika dyscyplinarnego przy
Wojewodzie wobec kazdego Pracownika, ktéory probuje dokona¢ Odwetu wobec
Sygnalisty. W przypadku, gdy dokonujagcym Odwetu lub grozacym dokonaniem Odwetu
jest osoba nie bedaca Pracownikiem, Szkota niezwlocznie zawiadamia odpowiednie
instytucje celem zapewnienia SygnaliScie stosownej ochrony przed Odwetem.
Zawiadomienia w takiej sytuacji dokonuje sie w szczeg6lnosci, gdy grozenie Odwetem lub
dokonanie Odwetu moze spetiac przestanki przestepstwa lub wykroczenia.

7. Dziatania Odwetowe wzgledem Sygnalisty podlegaja zgtoszeniom jako Naruszenie oraz
ocenie w ramach postepowania wyjasniajgcego podobnie jak inne przypadki Naruszen.
8. Sygnalista jest chroniony przez pracodawce trzy miesigce po skonczonym

postepowaniu wyjasniajgcym.

Rozdzial 8
Tryb skladania zgloszen
§9
1. Sygnalista, z zastrzezeniem ust. 2, jest uprawniony dokonywac zgtoszen za pomoca:
a) kanatu wewnetrznego,
b) kanatu zewnetrznego,
c) ujawnienia publicznego
2. W przypadku, w ktérym Naruszenie moze zosta¢ skutecznie rozstrzygniete wewnatrz
Szkoty, a Sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatan Odwetowych, zgtaszanie
Naruszen w pierwszej kolejnosci dokonywane powinno by¢ za posSrednictwem
wewnetrznych kanatéw dokonywania zgtoszen.
3. Do wewnetrznych kanatéw zgtaszania Naruszen w Szkole naleza:
1) dedykowana skrzynka e-mail - zgloszenie@ekonom.kolobrzeg.pl
2) do ragk wiasnych Rzecznika Sygnalistow - miejscem zgtoszenia jest gabinet, w ktérym
urzeduje Rzecznik,
3) podlegajaca specjalnemu rezimowi obstugi kancelaryjnej - korespondencja listowa
kierowana na adres Szkoty: Rzecznik Sygnalisty w Zespole Szkét Ekonomiczno-
Hotelarskich, ul. Emilii Gierczak, ul. Lopuskiego 13, kod: 78-100, miejscowos¢
Kotobrzeg z dopiskiem na kopercie ,Do rak witasnych”.
4. Przesytki listownej adresowane na adres Szkoty z dopiskiem: ,,Do ragk wtasnych” nie
podlegaja otwarciu w sekretariacie szkoty i po zarejestrowaniu przekazywane s3a

bezposrednio do osoby o ktdrej mowa w ust. 3 pkt 2.



§10
1. Jezeli w ocenie Sygnalisty zachodzi ryzyko dziatan odwetowych lub wymagaja tego
przepisy powszechnie obowigzujgce, Sygnalista przekazujgc informacje na temat
Naruszen uprawniony jest rowniez do korzystania z zewnetrznego kanatu zgtaszania
naruszen. W tym zakresie do przyjmowania zgtoszen uprawnione sg wyznaczone organy
panstwowe - Rzecznika Prawa Obywatelskich i inne organy publiczne.
2. Korzystanie z zewnetrznego kanatu dokonywania zgloszen moze nastapi¢ po
uprzednim dokonaniu zgtoszenia za posrednictwem wewnetrznego kanatu lub od razu za
posrednictwem kanatu zewnetrznego.
3. Powotany przez Dyrektora Rzecznik Sygnalisty:
1) odpowiada za udostepnienie Pracownikom informacji dotyczacych:
a) wihasciwych organéw wyznaczonych do przyjmowania zgtoszen Naruszen kanatem
zewnetrznym,
b) procedur dokonywania zgtoszen Naruszen,
c) trybu rozpatrywania zgtoszen oraz zwigzanych z nimi dziatan nastepczych,
d) srodkach pomocy prawnej oferowanej przez wtasciwe organy.
2) udostepnia oraz aktualizuje kwestie, o ktérych mowa w pkt. 1 niezwlocznie po
okres$leniu informacji w tym zakresie przez wtasciwy organ.

§11
1. Ujawnieniem publicznym jest przekazanie informacji do Srodkéw masowego przekazu.
2. Osoba dokonujgca ujawnienia publicznego kwalifikuje sie do objecia ochrong na mocy
Regulaminu, jezeli spelniony zostat jeden z nastepujgcych warunkow:
1) uprzednie dokonanie zgtoszenia wewnetrznego i/lub zewnetrznego, w odpowiedzi na
ktore nie podjeto odpowiednich dziatan w terminie,
2) istnienie uzasadnionych podstaw, by sadzic, ze:
a) naruszenie moze stanowic¢ zagrozenie dla interesu publicznego,
b) grozi¢ jej beda dziatania odwetowe w przypadku dokonania zgtoszenia kanatem
zewnetrznym,
c) istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego zaradzenia naruszeniu z uwagi

na szczegélne okolicznoSci sprawy.



Rozdzial 9
Tryb przyjmowania zgloszen kanalem wewnetrznym
§12.
1. Podmiotami odpowiedzialnymi za przyjmowanie zgtoszen o Naruszeniu
dokonywanych kanatem wewnetrznym sa:
a) Rzecznik Sygnalisty,
b) Dyrektor Szkoty, gdy Naruszenie dotyczy Rzecznika Sygnalisty.
2. Dyrektor Szkoty jest uprawniony réwniez do powotania innej osoby, podmiotu
zewnetrznego lub dodatkowej komisji odpowiedzialnej za przyjmowanie zgtoszen o
Naruszeniu. W przypadku powotania dodatkowej komisji, Dyrektor Szkoty okresla jej
sktad, tryb powotywania oraz sposéb dziatania - zatgcznik nr 3.
3. W przypadku gdy zgtoszenie Naruszenia dotyczy Dyrektora Szkoty, adresatem

zgloszenia jest Rzecznik Sygnalisty.

Rozdzial 10

RODO

§13.
1. Sygnalista celem zapewnienia mozliwosci rzetelnego oraz obiektywnego zbadania
sprawy, powinien w zgtoszeniu uwzgledni¢ nastepujace informacje:
a) zwiezly opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktow,
b) wskazanie naruszonych regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa,
c) wskazanie osoby, jednostki lub komoérki organizacyjnej, ktorej dotyczy Naruszenie,
d) wskazanie, czy zgtoszenie dotyczy zdarzenia przesztego,
e) zrodto wiedzy Sygnalisty o Naruszeniu,
f) wskazanie os6b majacych zwigzek ze sprawg (w tym ewentualnych §wiadkow lub oséb,
z ktorymi Sygnalista kontaktowat sie w danej sprawie),
g) oszacowanie ewentualnych strat i ryzyka zwigzanych ze sprawg (o ile to mozliwe).
2. W przypadku nieposiadania petnych informacji, o ktéorych mowa w ust. 1 powyzej,
Sygnalista powinien dokonac¢ zgtoszenia w takim zakresie informacji, jakie posiada. Brak
przekazania petlnych informacji jest uzasadniony w przypadku niewiedzy lub gdy

ujawnienie informacji mogtoby doprowadzi¢ do ujawnienia tozsamo$ci Sygnalisty.



Rozdzial 11
Nadanie sprawie biegu
§14
1. Rzecznik Sygnalisty potwierdza SygnaliScie przyjecie zgtoszenia (zalacznik nr 5)
w terminie 7 dni od jego otrzymania, chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu, na ktéry
nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
2. Wraz z potwierdzeniem wskazanym w ust. 1 Rzecznik Sygnalisty zobowigzany jest
powiadomi¢ Sygnaliste o przystugujagcym mu zakresie praw i obowigzkéw oraz
o dalszych etapach postepowania.
3. Dyrektor Szkoty zobowigzany jest ztozy¢ do witasciwego organu zawiadomieni
o popetnieniu przestepstwa badz mozliwosci jego popetnienia w kazdym przypadku, gdy
Naruszenie speinia znamiona czynu zabronionego.
4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 powyzej Pracodawca zobowiazany jest podjac
dziatania zapewniajgce poufno$¢ Sygnalisty oraz osoby wobec ktérej popetniono
Naruszenie.
5. Wszystkie zgloszenia dotyczace Naruszen nalezy traktowad z nalezng powaga
i staranno$cig, a takze z zachowaniem obiektywizmu i poufnosSci, w szczegd6lnosci
dotyczacej danych Sygnalisty i 0sob, ktérych zgtoszenie dotyczy.
6. Postepowanie wyjasniajgce prowadzi sie z zachowaniem poszanowania godnosci
i dobrego imienia osdb, ktorych sprawa dotyczy.
7. W trakcie postepowania wyjasniajgcego wszystkie informacje zawarte w zgltoszeniu
powinny by¢ sprawdzone oraz obiektywnie ocenione.
8. Osoba, ktorej negatywne czyny stanowig jedynie przedmiot podejrzenia, do czasu
zakonczenia postepowania wyjasniajgcego nie moze ponosi¢ odpowiedzialnoSci
porzadkowej, czy innej, a jakiekolwiek dziatania skierowane przeciwko takiej osobie, w
zwigzku ze zgtoszeniem sg zabronione.
9. Zgtoszenia Naruszen powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba,

ze za nadaniem danej sprawie priorytetu przemawia waga lub charakter Naruszenia.



Rozdzial 12
Postepowanie wyjasniajace
§ 15.
1. Po wptynieciu zgloszenia naruszenia (zalacznik nr 6) wstepna weryfikacja
przeprowadzana jest bezposrednio przez Rzecznika Sygnalisty.
2. Wstepna weryfikacja dokonywana jest niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 3
dni od daty otrzymania zgtoszenia, chyba, Ze z uzasadnionych przyczyn konieczne jest
szybsze (bez zbednej zwtoki) wszczecie postepowania .
3. Odrzucenie zgloszenia Naruszenia nastepuje jezeli wyniki wstepnej weryfikacji
wskazujg, ze jest ono w oczywisty sposéb bezzasadne. W innych przypadkach wszczynane
jest postepowanie wyjasniajgce (zasadnicze).
4. Postepowanie wyja$niajgce prowadzone jest przez Rzecznika Sygnalisty lub
w szczegOlnych przypadkach przez Dyrektora Szkoty.
5. Wszczecie postepowania wyjasniajgcego nastepuje niezwtocznie, nie p6Zniej jednak
niz w ciggu 7 dni od daty otrzymania zgtoszenia, chyba, Ze z uzasadnionych przyczyn
konieczne jest szybsze wszczecie postepowania (bez zbednej zwtoki).
6. Osoba prowadzaca postepowanie informuje Sygnaliste o:
a) etapie wszczetego postepowania wyjasniajgcego,
b) kluczowych etapach prowadzonego postepowania,
c) wynikach postepowania,
chyba, ze spos6b przekazania zgloszenia uniemozliwia dalszy kontakt z Sygnalista.
8. Przekazanie Sygnaliscie informacji o podjetych dzialaniach nie powinno przekraczac
okresu 3 miesiecy, lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajacemu,
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia;
9. W przypadku stwierdzenia Naruszenia, w zaleznosci od jego zakresu oraz rodzaju,
Rzecznik Sygnalisty rekomenduje Dyrektorowi Szkoty podjecie dziatan wskazanych
wust. 15 - 18 ponizej lub pouczenie danej osoby wraz z zobowigzaniem jej do
powstrzymywania sie w przysztos$ci od podejmowania Naruszen.
15. W przypadku stwierdzenia wyrzadzenia szkody, moze zarekomendowa¢ obowigzek
jej naprawienia na zasadach okreslonych w zawartej pomiedzy stronami ugodzie lub na
zasadach og6lnych wynikajacych z Kodeksu Cywilnego.
16. W przypadku stwierdzenia istotnych Naruszen moze zarekomendowa¢ Dyrektorowi
Szkoty wszczecie postepowania wzgledem Pracownika, w wyniku ktérego mozliwe jest
wymierzenie pracownikowi kary na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy lub ztozenie

zawiadomienie do wtasciwego Rzecznika Dyscyplinarna przy Wojewodzie.



17. W przypadku stwierdzenia podejrzenia popelnienia przez Pracownika
dopuszczajacego sie Naruszenia czynu zabronionego bedacego przestepstwem, udzielona
rekomendacja powinna obejmowac¢ obowigzek zawiadomienia organéw Scigania.

18. Sygnaliscie, ktdry przy zgtoszeniu domniemanego Naruszenia nie dziatal w dobrej
wierze, lub ktory nie zachowat poufnosci w zakresie zgtoszenia Naruszenia, nie
przystuguja uprawnienia przewidziane w niniejszy Regulaminie. W takim przypadku
Sygnalista moze podlega¢ odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarnej,
administracyjnej, cywilnej lub karnej. Powyzsze dotyczy rdéwniez innych oséb
naruszajacych okreslone w Regulaminie reguly ochrony informacji dotyczacych

Naruszen oraz Sygnalistow.

Rozdzial 13
Rejestr zgloszonych Naruszen
§ 16.

1. Rzecznik Sygnalisty prowadzi rejestr zgloszonych Naruszen (zalacznik nr 2),
w ktorym opisywane sg wszystkie przypadki dokonania zgloszen o popetnieniu lub
mozliwo$ci popelnienia Naruszenia, bez wzgledu na podZniejszy przebieg i wynik
postepowania.

2. Wskazany w ust. 1 Rejestr prowadzony jest w sposéb zgodny z zasadami ochrony
danych osobowych oraz z uwzglednieniem obowigzku zachowania poufnosci tozsamosci
Sygnalistéw, sprawcéw oraz potencjalnych sprawcéw Naruszenia oraz oséb wobec
ktérych popetniono Naruszenie.

3. Rejestr zgtoszen o Naruszeniach zawiera ponadto:

1) numer sprawy;
2) przedmiot naruszenia;
3) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

4) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

5) date zakonczenia sprawy.

4. Dostep do rejestru zgtoszonych Naruszen przystuguje wytacznie:

a) Rzecznikowi Sygnalisty,

b) Dyrektorowi Szkoty,

e) Zobowigzanym do zachowania poufnos$ci Pracownikom zaangazowanym w proces
merytorycznego wyjasniania spraw z zakresu Naruszen - wylgcznie w niezbednym

i odpowiednim zakresie (tj. w jakim brali udziat w wyjasnianiu zgtoszonego Naruszenia).



5. Dostep do Rejestru przystuguje takze organom publicznym w zwigzku
z przeprowadzanymi czynno$ciami wynikajacymi z przepisOw prawa powszechnie
obowigzujacego.

6. Dane w Rejestrze przechowywane bedg przez 5 lat od daty dokonania zgtoszenia.

Po tym czasie zgtoszenia podlegaja wymazaniu z rejestru.

Rozdzial 14
Ochrona danych osobowych
§17.
1. Szkota stosuje wobec danych osobowych zawartych w zgloszeniach Naruszen,
ujawnionych danych osobowych Sygnalisty oraz danych osobowych uzyskanych lub
wykorzystanych w prowadzonych postepowaniach wyjasniajacych nastepujace przepisy
prawa:
a) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych; dalej jako ,Rozporzadzenie
RODO");
b) zasady dotyczace ochrony danych osobowych wynikajace z niniejszego Regulaminu.
2. W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych
w trakcie stosowania Regulaminu Szkola stosuje systemy informatyczne, ktore
gwarantujg ochrone danych osobowych zgodng 2z postanowieniami ogo6lnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).
3. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce
przechowywanie danych osobowych zgtaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego
no$nika informacji obejmujacych zgltoszenie, wiaczajac w to, w odpowiednim przypadku,
usuniecie z tre$ci dokumentu lub innego no$nika informacji niezwtocznie po ich
otrzymaniu wszystkich danych osobowych zgtaszajacego.
4. Administratorem danych osobowych ujawnionych Szkole na podstawie i w wyniku
zastosowania niniejszego Regulaminu jest Zespo6l Szk6t Ekonomiczno-Hotelarskich
im. Emilii Gierczak, ul. Lopuskiego 13, 78-100 Kolobrzeg (dalej takze jako
»+Administrator”).
5. Dane osobowe zgtaszajacego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci

nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zgtaszajacego.



6. Pracodawca po otrzymaniu zgloszenia, moze w celu weryfikacji zgtoszenia oraz
podjecia dziatan nastepczych zbierac i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, nawet bez jej zgody. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO nie stosuje sie, chyba ze
zglaszajacy dziatat z naruszeniem nastepujacej zasady: miat uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja o
naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i Ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

7. Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych
oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie
dostepu do informacji objetej zgloszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia
ochrone poufnosci tozsamos$ci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie. Ochrona poufnos$ci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamos$¢ takich osob.

8. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 7, moga by¢ dopuszczone
wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie pracodawcy (zalgcznik nr 4).
Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy.

9. Dane osobowe beda przetwarzane nie dtuzej niz 5 lat od ich zgromadzenia.

10. Kazda osoba, ktorej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane na podstawie
Regulaminu ma prawo do Zadania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych w celu ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

11. Kazda osoba, ktorej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane na podstawie
Regulaminu ma prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.

Rozdzial 15
Szkolenia
§ 18.
1. Szkota zaznajamia swoich Pracownikéw z zasadami odpowiedzialno$ci karnej
za przestepstwa o charakterze korupcyjnym oraz innymi zasadami odpowiedzialnosci
z tytutu popeinienia Naruszenia, organizujac szkolenia.
2. Organizowane przez Szkote szkolenia powinny uwzglednia¢ charakter wykonywanej

przez szkolonych Pracownikéw pracy z uwzglednieniem typowych dla niej ryzyk.



3. Szkolenia wskazane w ust. 1 obejmujg oméwienie potencjalnych przypadkéw Naruszen

w Szkole.

Rozdzial 16
Postanowienia koncowe
§ 19.
1. Niniejszy Regulamin stanowi akt wewnetrzny Szkoty i nie wytaczaja stosowania
postanowienn Regulaminu Pracy pracownikéow Szkoty, jak rdéwniez przepisow
powszechnie obowigzujacych.
2. Regulamin udostepniany jest wszystkim pracownikom Szkoty oraz innym osobom.
3. Kazdy pracownik Szkoty jest zobowigzany do zapoznania sie z Regulaminem i jego
przestrzeganiem.
4. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem stanowi zalacznika nr 1.
5. Przestrzeganie Regulaminu stanowi obowigzek pracownikéw Szkoty.
6. Naruszenie postanowien Regulaminu moze podlega¢ sankcjom okreSlonym

w przepisach powszechnie obowigzujacego prawa oraz Regulaminie Pracy Szkoty.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu zgloszen wewngtrznych
Zespotu Szkoét Ekonomiczno-Hotelarskich im. Emilii Gierczak
w Kotobrzegu

, dnia

(imi¢ 1 nazwisko pracownika)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ /zapoznatam si¢ z ,,Regulaminem zgloszen wewnetrznych”
obowigzujacym w Zespole Szkot Ekonomiczno — Hotelarskich im. Emilii Gierczak w
Kotobrzegu i zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad w nim zawartych.

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 2

do Regulaminu zgloszef wewnetrznych
Zespotu Szkoét Ekonomiczno-Hotelarskich im. Emilii Gierczak

w Kotobrzegu

Rejestr zgloszonych naruszen

w Zespole Szkot Ekonomiczno-Hotelarskich im. Emilii Gierczak w Kotobrzegu

Numer sprawy Przedmiot Data zgltoszenia Informacja o Data
naruszenia wewnetrznego podjetych zakonczenia
dziataniach sprawy

nastepczych




Zatacznik nr 3
do Regulaminu zgloszen wewnetrznych
Zespotu Szkoét Ekonomiczno-Hotelarskich im. Emilii Gierczak
w Kotobrzegu

Powolanie Komisji Zgloszen Wewnetrznych w Zespole Szkol Ekonomiczno-Hotelarskich
im. Emilii Gierczak w Kolobrzegu.

Niniejszym powoluje komisje w skladzie:

1) Rzecznik Sygnalistow (przewodniczacy zespotu) - .......ooeiiiiiiiiiiiiiiii i
do obowigzkoéw Rzecznika nalezy:

2) Czhonek KOMIS]I = ...
do obowigzkéw cztonka komisji nalezy:

3) CZonek KOMIS|i — ..oveiei
do obowigzkoéw cztonka komisji nalezy:

(podpis dyrektora)



Zatacznik nr 4
do Regulaminu zgloszen wewngtrznych
Zespotu Szkoét Ekonomiczno-Hotelarskich im. Emilii Gierczak
w Kotobrzegu

UPOWAZNIENIE

Kotobrzeg, ......covvvvninnin.

Dziatajac na podstawie dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oso6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii
(Dz. Urz. UE.L 2019 Nr 305, str. upowazniam Pania/Pana*:

(imig i nazwisko)

(stanowisko)
do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dzialah nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych o0s6b dokonujagcych zgloszen 1 o0sob, ktorych dotycza zgloszenia zgodnie
z przepisami Regulaminu zgloszen wewnetrznych.

Jednocze$nie zobowiazuj¢ Panig/Pana* do przetwarzania danych osobowych zgodnie
z udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami RODO, dyrektywa Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE.L 2019 Nr 305, str. o ochronie 0s6b zglaszajacych naruszenia
prawa, a takze z Polityka ochrony danych osobowych i standardami obowigzujacymi w Zespole
Szkot Ekonomiczno-Hotelarskich im. Emilii Gierczak w Kotobrzegu

Pouczam Panig/Pana*, ze osoba, ktora zostala upowazniona w powyzszym zakresie
obowigzana jest do zachowania tajemnicy.

Upowaznienie jest wazne przez okres Pani/Pana* zatrudnienia u pracodawcy lub do odwotania.

(podpis osoby uprawnionej
do nadania upowaznienia)

* Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5
do Regulaminu zgloszen wewngtrznych
Zespotu Szkoét Ekonomiczno-Hotelarskich im. Emilii Gierczak
w Kotobrzegu

Kotobrzeg, .........ccooeviiiiii

pieczatka szkoty
Sz. P.

FORMULARZ POTWIERDZENIA ZGLOSZENIA

Niniejszym potwierdzam, ze Pani/Pana* zgloszenie zostalo przyjete i zarejestrowane pod nr
SPrawWy: ..o,

Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych ze zgloszenia

Wypehiajac obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. 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
oochronie danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO, informujemy ze:

Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Zespot Szkot Ekonomiczno-Hotelarskich im. Emilii
Gierczak z siedzibg w Kotobrzegu ul. Lopuskiego 13, adres e-mail.: dyrektor@ekonom.kolobrzeg.pl,
tel. 943540583

Moze Pana/Pan* kontaktowaé si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z
wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych
teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail:

ido@ekonom.kolobrzeg.pl
tel. 94 35 115 51

Pani/Pana* dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkami naruszenia na
podstawie: obowigzku prawnego wynikajacego z przepisow dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz.
UE.L 2019 Nr 305, str. (zgodnie z art. 6 lit. c RODO) / lub prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim
jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgltoszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. fRODO).

Pani/Pana* dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.

Administrator zapewnia poufnosci Pani/Pana* danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku z tym
dane moga by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisOw prawa, oraz
podmiotom, ktéorym administrator powierzyl przetwarzanie danych, tzn. pracownikéw pedagogicznych
i niepedagogicznych.

Posiada Pani/Pan* prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania).
Przystuguje Pani/u* takze prawo do Zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywigzania si¢ przez Administratora z obowiazku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu* prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do Prezesa
UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest obowigzkowe. Niepodanie danych bedzie skutkowato brakiem mozliwo$¢ skutecznego
ztozenia zgloszenia.

* Niepotrzebne skresli¢

(podpis osoby uprawnionej)



Zatacznik nr 6
do Regulaminu zgloszen wewngtrznych
Zespotu Szkoét Ekonomiczno-Hotelarskich im. Emilii Gierczak
w Kotobrzegu

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA
1. Imig¢ i nazwisko osoby zglaszajacej:

4. Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub data i miejsce pozyskania informacji o

naruszeniu:

8. Wskazanie ewentualnych dowodow i1 informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy,

ktore moga okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia

9. Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia:

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) dzialam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,

3) nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiagniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i okolicznosci
dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi tres¢ Regulaminu zgloszen wewnetrznych obowigzujaca w tutejszej szkole.

(podpis osoby dokonujacej zgloszenia)



