REGULAMIN ZGELASZANIA
NIEPRAWIDELOWOSCI
I OCHRONY SYGNALISTOW

w

Zespole Szkol Technicznych ,,Mechanik

w Jeleniej Gorze

JELENIA GORA, 17.12.2021 r.



PRZEDMIOT REGULAMINU

Przedmiotem Regulaminu jest okreslenie sposobu sktadania nieprawidlowo$ci oraz wskazanie

na ochrong sygnalisty przed ewentualnymi dzialaniami odwetowymi.
PODSTAWA PRAWNA

Dyrektywy Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z

26.11.2019, str. 17 oraz Dz. Urz. UE L 347 z 20.10.2020, str. 1).

DEFINICJE
Do celow niniejszego REGULAMINU stosuje si¢ nastepujace definicje:

1. ,,Podmiot” rozumie si¢ przez to Zespol Szkol Technicznych ,, Mechanik” z siedzibg w
Jeleniej Gorze, ul. Obroncéw Pokoju 10, 58-500 Jelenia Gora.

2. ,Zgloszenie Nieprawidlowosci” rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie
okreslonym w Regulaminie przez osob¢ uprawniong do dokonania zgloszenia
informacji mogacych §wiadczy¢ o nieprawidtowosciach.

3. ,Zgloszenie wewnetrzne” oznacza ustne lub pisemne przekazanie informacji na
temat naruszen w obrebie podmiotu prywatnego w sektorze prywatnym lub
publicznym.

4. ,,Zgloszenie zewnetrzne” oznacza ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat
naruszen wlasciwym organom.

5. ,,Ujawnienie publiczne” oznacza podanie do wiadomos$ci publicznej informacji na
temat naruszen.

6. ,,Nieprawidlowosci” oznaczajg taki stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania $wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub
mogacych narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy przepisy
wewnetrzne; jest to rowniez kazde dzialanie czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze
stanowi¢ dzialanie nielegalne lub nieetyczne.

7. ,Naruszenia” oznaczaja dziatania lub zaniechania, ktore: sa niezgodne z prawem |
dotycza aktow Unii i dziedzin objgtych zakresem przedmiotowym, lub sg sprzeczne z
przedmiotem lub celem przepisow zawartych w aktach Unii 1 dziedzinach objetych

zakresem przedmiotowym.
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sInformacje na temat naruszen” oznaczaja informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistnialych lub potencjalnych naruszen, do ktérych doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktérej osoba zglaszajaca pracuje lub
pracowata, lub w innej organizacji, z ktorg osoba dokonujaca zgloszenia utrzymuje lub
utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy, lub dotyczace prob ukrycia
takich naruszen.

»Osoba uprawniona do dokonania Zgloszenia” rozumie si¢ przez to osobe, ktora
posiada prawo i obowigzek dokonania Zgloszenia.

»dygnalista” rozumie si¢ przez to osobg¢ dokonujaca Zgloszenia Nieprawidtowosci,
ktérej przyznano status Sygnalisty na zasadach okreSlonych w niniejszym
Regulaminie, przy wykorzystaniu kanatow zgloszeniowych okreslonych w niniejsze;j
Regulaminie.

»Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia” oznacza osobe fizyczng, ktora
pomaga osobie dokonujacej zgltoszenia w tej czynnosci w kontek$cie zwigzanym z
praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

»Komisja Wyjasniajaca/Komisja” rozumie si¢ przez to wewnetrzng Komisje
powotang przez Dyrektora do kompleksowego wyjasnienia
okolicznoS$ci/nieprawidtowos$ci/naruszen opisanych w zgtoszeniu. Komisja sktada si¢
z pracownikOw - 0Soby pozostajagcg w stosunku pracy z ZST ,,Mechanik” w
rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy.

»Osoba odpowiedzialnej za Zgloszenie” rozumie si¢ przez to osob¢ odpowiedzialng
za rozpatrzenie Zgloszenia Nieprawidlowosci.

»Postepowanie Wyjasniajace” rozumie si¢ przez to postgpowanie, ktore
prowadzone jest w zwigzku ze ztozonym Zgloszeniem.

»Procedura postepowania wyjasniajacego” rozumie si¢ przez to Procedurg
wewnetrznego postgpowania wyjasniajacego.

»Rejestr Nieprawidlowosci (Rejestr)”’rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w
zwigzku z dokonywanymi Zgloszeniami..

»Wstepna analiza Zgloszenia” rozumie si¢ przez to weryfikacje treSci Zgloszenia
pod katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania
wyjasniajgcego oraz przyznania Zglaszajacemu statusu Sygnalisty, w ramach ktorej
Osoba Odpowiedzialna za Zgloszenie ma prawo wystapi¢ do Zgtaszajacego z prosbg o
uzupetlnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w Zgloszeniu

Nieprawidlowosci.
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»Kontekst zwigzany z praca” oznacza obecne lub przyszie dziatania zwigzane z
praca w sektorze publicznym lub prywatnym, w ramach ktérych — niezaleznie od
charakteru tych dziatan — osoby uzyskuja informacje na temat naruszen i mogtyby
doswiadczy¢ dziatanh odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacji.

»Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie” oznacza osobe fizyczng lub prawng, ktora jest
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie
naruszenia lub z ktora osoba ta jest powigzana.

»Dzialania odwetowe” oznaczajg bezposrednie lub posrednie dziatanie Ilub
zaniechanie majace miejsce w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane
zgloszeniem wewngtrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym 1 ktore
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ dla osoby dokonujacej
zgloszenia.

»Dzialania nastepcze” oznaczaja dziatania podjete przez odbiorce zgloszenia lub
wlasciwy organ w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w
stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewng¢trzne,
postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu
odzyskania srodkow lub zamknigcie procedury.

»Informacje zwrotne” oznaczaja przekazanie osobie dokonujace; zgloszenia
informacji na temat planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych i na temat
powodow tych dziatan nastepczych;

»Wlasciwy organ” oznacza organ krajowy wyznaczony do przyjmowania zgtoszen i
przekazywania informacji zwrotnych osobie dokonujacej zgloszenia lub wyznaczony
do wykonywania obowigzkow przewidzianych w niniejszej dyrektywie, w
szczegolnosci w odniesieniu do dzialan nastepczych.

»Falszywe zgloszenie” oznacza, ze zgloszony fakt nie jest zgodny z aktami
prawnymi. Zgtoszenie (fakt) powinno by¢ powigzane bezposrednio z aktem prawnym

wskazanym w zgloszeniu.
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POSTANOWIENIA OGOLNE

Strategia dziatania podmiotu oparta jest na zasadzie uwzglednienia szeregu aspektow,
do ktorych nalezg interesy spoteczne, ochrona srodowiska, relacje z roznymi grupami
interesariuszy, potrzeby otoczenia biznesowego, ale w szczeg6lnosci oparta jest na
odpowiedzialnosci korporacyjnej i zapobieganiu korupcji oraz powstawaniu innych
nieprawidlowos$ci zarOwno wewnagtrz organizacji, jak i wérod partneréw biznesowych.
Podmiot prowadzi swoja dzialalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie
przepisoOw prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.
Regulamin okresla w szczegdlnosci:

Zakres nieprawidtowosci objetych procedura

Zakres 0sob obstugujacych nieprawidtowosci.

Zasady zgtaszania nieprawidtowosci.

Odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami.

Proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowos$ciami,

Zasady zachowania poufnosci, w szczeg6lnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen nieprawidtowo$ci przez sygnalistow oraz tozsamosci 0séb
dokonujacych Zgtoszen.

Grupy uprawnione do dokonania zgtoszenia:

Pracownicy 1 wspotpracownicy (oraz byli pracownicy 1 wspdipracownicy-
.zleceniobiorcy, prowadzacy dziatalnos¢ na wiasny rachunek), akcjonariusze,
wspolnicy, cztonkowie organu zarzadzajacego 1 nadzorujgcego, pracownicy
wykonawcow 1 podwykonawcow.

Osoby dziatajace w imieniu i na rzecz podmiotu.

Wszelkie inne osoby powigzane z podmiotem w szczeg6lnosci: osoby pomagajace w
zgloszeniu nieprawidlowos$ci, wolontariusze, praktykanci, stazysci lub kandydaci do
zatrudnienia (jezeli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali w trakcie

procesu rekrutacji).



§ 1 ZGLOSZENIE NIEPRAWIDLOWOSCI

Umozliwia si¢ pracownikom oraz innym o0sobom - m.in. wspolpracownikom
(zleceniobiorcom, prowadzacym dzialalnos¢ na wiasny rachunek), akcjonariuszom,
wspolnikom, cztonkom organu zarzadzajacego i nadzorujacego, pracownikom wykonawcow i
podwykonawcow) — dokonywanie zgloszen na temat naruszen w kontek$cie zwigzanym z
praca.

Umozliwia si¢ pracownikom zglaszanie nieprawidtowosci - jawne i poufne poprzez tatwo
dostepne, dedykowane kanaly. Gwarantuje si¢ rzetelne, niezalezne i mieszczace si¢ w
rozsagdnym czasie sprawdzenie zgloszonych informacji oraz zapewnia monitorowanie

wynikéw danego zgloszenia, a takze ich funkcjonowania.

W Zespole Szkét Technicznych ,,Mechanik” w Jeleniej Gorze zgloszenia nieprawidlowosci
sygnalista dokonuje poprzez dedykowane temu kanaly zglaszania nieprawidtowosci

funkcjonujace w podmiocie:

1) W formie listownej na adres: Zespot Szkot Technicznych ,,Mechanik” w Jeleniej Gorze,
ul. Obroncow Pokoju 10, 58-500 Jelenia Goéra, z dopiskiem na kopercie - ,,Upowazniony ds.
zgloszen — do rak wlasnych”. Konieczno$¢ dopisku wynika z zapewnienia bezpieczenstwa,

ze korespondencja trafi do osoby uprawnionej do obstugi zgtoszen.

2) Osobiscie skladajac formularz zgloszenia nieprawidlowosci — Sekretariat Dyrektora
Szkoty, II p. - podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego W siedzibie ZST
»2Mechanik” w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 7 dni, liczonych od dnia zloZenia
whniosku o spotkanie (wniosek o spotkanie mozna ztozy¢ telefonicznie 757522256- sekretariat

Dyrektora);

Zgltoszenie moze mie¢ charakter:

1. Jawny — gdy sygnalista zgadza si¢ na pelne ujawnienie tozsamosci zar6wno osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia jak i osobom postronnym.

2. Poufny — gdy dane sygnalisty podlegaja ochronie przed dostgpem 0s6b

nieupowaznionych, szczeg6lnie poprzez utajnienie danych sygnalisty.



Z.gloszenie powinno zawiera¢:

1) Dane dotyczace osoby zglaszajacej (imie¢, nazwisko, miejsce pracy, stanowisko, w tym
dane kontaktowe).

2) Date 1 miejsce sporzadzenia.

3) Date wptyniecia.

4) Dane osoby/ 0sob ktére dopuscity si¢ nieprawidtowosci bedacych przedmiotem zgloszenia
(imie, nazwisko, miejsce pracy, stanowisko).

5) Opis ww. nieprawidlowosci wraz z okolicznosciami ich zaj$cia oraz datami.

6) Opis rzeczywistych 1 potencjalnych skutkow tychze nieprawidlowosci.

7) Dziatania podjete przez zglaszajacego w celu eliminacji nieprawidtowosci badz ich
skutkéw (w tym wczesniejsze zgloszenia np. do przetozonych), o ile takowe miato miejsce.

8) Zebrane przez skladajacego zgloszone dowody na potwierdzenie stanu faktycznego, np.
dokumenty, §wiadkowie, o ile takowe istnieja.

9) Podanie nieprawdziwych danych/informacji jest naruszeniem prawa, zglaszane

zdarzenie musi byé oparte na faktach.

Zaznacza sie rowniez, ze zgloszenie nie zawierajace szczegélow odnos$nie zgslaszanej

sprawy moze skutkowac¢ odmowa do wpisania do rejestru zgloszen.

W _ZESPOLE SZKOL. TECHNICZNYCH ,MECHANIK W JELENIEJ GORZE” NIE
OBSLUGUJE SIE ZGLOSZEN ANONIMOWYCH — ZGELOSZENIA ANONIMOWE
BEDA AUTOMATYCZNIE USUWANE Z SYSTEMU.

Wzor zgloszenia nieprawidtowosci stanowi zalacznik nr 1



ZALACZNIKNR 1

DRUK ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Data sporzadzenia:

Zgloszenie imienne:
Imig i nazwisko:
Dane kontaktowe:

Whnosze o utajnienie moich danych osobowych: TAK NIE

Tre$¢ zgloszenia

Opisz szczegolowo swoje podejrzenia (zgodnie z art. 6 ustawy) oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktorg
posiadasz:

(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujg do sytuacji, ktorg chcesz opisac)
= Podaj dane 0sob, ktore dopuscity si¢ nieprawidlowosci, ktérych dotyczy zgloszenie (nazwiska, stanowiska).
= Jakie zachowanie/dzialania chcesz zglosi¢?
= Kiedy mniej wigcej si¢ zaczeto? Czy trwa nadal?

= Czy powiadomiles juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byl (np. osoby w Przedszkolu/Szkole/Placéwce ..., media,
inne wladze).

= Czy istniejg relacje pomigdzy wskazanymi powyzej osobami?

= Jakie skutki spowodowaly lub mogq spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Wskaz i dotqcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia
Os$wiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgloszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

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

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi fakty
1 okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5) znany jest mi obowiazujacy w ZST ,Mechanik” w Jeleniej Gorze Regulamin zgloszen
wewnetrznych.

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)




OSWIADCZENIA
Oswiadczam, iz mam S$wiadomos$¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym
zgloszeniem nieprawidtowosci.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Podpis osoby zgtaszajacej nieprawidlowosci

Oswiadczam, iz zgdam wydania pisemnego potwierdzenia zlozenia zgloszenia.

Podpis osoby zgtaszajacej nieprawidlowosci

POUCZENIE
W  przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu
nieprawidlowosci $wiadomie podano nieprawde lub ja zatajono, zglaszajacy bedacy
pracownikiem moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych 1 jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.
W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz podmiotu uslugi lub dostarczajacego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia
nieprawidtowosci skutkowac¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem
wspotpracy pomiedzy stronami.
Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia moze zosta¢ pociggnicty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystgpienia szkody po stronie podmiotu w zwigzku z falszywym zgloszeniem.
Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego

zgloszenia, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci karne;.

Data Podpis osoby przyjmujacej zgloszenie



§ 2 SYGNALISTA

To osoba, ktora bioragc pod uwage w szczegdlnosci dobro swojego miejsca pracy, a czgsto rowniez
dobro ogoétu, przekazuje (w pierwszej kolejnosci swoim przetozonym, a w przypadku braku
odpowiedniej reakcji takze odpowiednim organom S$cigania czy mediom) informacje dotyczace

nieprawidtowosci, jakie zachodza w danym zaktadzie pracy.

Daje si¢ w Zespole Szk6t Technicznych ,,Mechanik” w Jeleniej Gorze mozliwo$¢ Sygnaliscie,
przekazania nie tylko, sytuacji zaistniatej ale takze sytuacji do ktorej moze doj$¢ w niedalekiej

przysztosci.

Celem sygnalistow jest wigc zglaszanie wszelkiego rodzaju niewlasciwych procedur polegajacych
zaréwno na dzialaniu, jak réwniez na zaniechaniu, ktore sq sprzeczne z obowiqzujgcymi przepisami.

Wyrézni¢ mozna nastgpujace plaszczyzny dziatania sygnalistow:
1. zgloszenia wewnetrzne, czyli takie, ktore dokonywane sa w sposob bezposredni pracodawcy,

2. zgloszenia zewnetrzne, ktore dokonywane sa organom $cigania badz mediom.

§ 3 0SOBA ODPOWIEDZIALNA ZA PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN ORAZ ICH
OBSLUGE

W Zespole Szkoét Technicznych ,,Mechanik” w Jeleniej Gorze, osoba wyznaczong do przyjmowania

zgloszen jest:
1. Barbara Harasimowicz — sekretarz szkoty

W razie nieobecnos$ci w/w pracownika, do przyjmowania zgloszen Dyrektor szkoty deleguje:
2. Monika Janiszewska — samodzielny specjalista ds. kadr

Wymienione osoby posiadajg upowaznienie do przetwarzania danych osobowych zglaszajacego.

§ 4 POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE — KOMISJA WYJASNIAJACA

W Zespole Szkér Technicznych ,,Mechanik” w Jeleniej Gorze, Dyrektor Szkoty powoluje
Zarzadzeniem Dyrektora Komisje ds. obstugi zgloszen nieprawidtowosci i ochrony sygnalistow, ktora
zajmuje si¢ procesem wyjasnienia nieprawidtowosci. Komisja Wyjasniajgca posiada stosowne
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

Zgloszenia rozpatrywane sg z nalezyta powaga i starannoscig, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje

zasada bezstronnosci i obiektywizmu.



Sposdb postepowania Komisji:

1.

Po wptynigciu zgloszenia nieprawidtowosci osoba odpowiedzialna za zgloszenie (wskazana w
§ 3), niezwlocznie przekazuje Dyrektorowi Zgloszenie, nie pozniej jednak niz w 5 dni od

wplywu, gdzie Dyrektor dokonuje wstgpnej analizy zgloszenia.

Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania Dyrektor Szkoty wszczyna postepowanie wyja$niajace

i przekazuje dane Komisji Wyjasniajacej gdzie toczy si¢ postepowanie wyjasniajace.

W sytuacji, gdy wstepna analiza wymaga podjecia dodatkowych dzialan istnienie mozliwos¢

przekroczenia terminu pierwotnego 5 dni moze zosta¢ wydtuzony do nie wigcej niz 14 dni.

Rozpatrzenie Zgloszenia Nieprawidtowosci nastepuje bez zbgdnej zwloki, w okresie nie dtuzszym
niz 30 dni od daty wszczecia Postepowania Wyjasniajacego pod warunkiem mozliwos$ci zebrania

w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéw i dowodow.

W szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgloszenia Nieprawidtowosci moze

nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 60 dni od daty wszczgcia Postgpowania Wyjas$niajacego.

Z przeprowadzonego postepowania sporzadza raport. Raport obejmuje rekomendacje w zakresie
zalatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji jakie powinny zostaé wyciagnicte w
stosunku do sprawcy/sprawcow nieprawidtowosci albo zglaszajacego, ktory dokonal swiadomie

falszywego zgloszenia.

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszenia z akceptacja Dyrektora Szkoty ma obowiazek
poinformowa¢ Sygnaliste o sposobie rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia

rozpatrywania zgltoszenia.
Po procesie wyjasniajagcym sporzadza si¢ raport z postepowania

Osobie Zglaszajacej, zgodnie z kanalem z jakim zostalo zgloszenie przyjete sporzadza sig

informacj¢ zwrotng dotyczaca zgloszenia naruszenia prawa



§ 5. DZIALANIA NASTEPCZE

1. Zespot dokonuje weryfikacji zgloszenia a nastepnie decyduje o dziataniach nastepczych.
2. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych zgloszenie w szczegolnosci moze zostaé uznane
za:
1) Zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania:
+ Woystepowanie do organow ZST ,,Mechanik” z wnioskami dotyczacymi podjecia dziatan

zmierzajacych do usunigcia uchybien wskazanych w zgtoszeniu.

+ Zlozenia do wlasciwego organu zawiadomienia o popelnieniu przestepstwa badz mozliwosci
jego popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktorego dotyczy zgloszenie wypetnia

znamiona czynu zabronionego.

+ Zgloszenie do organu prowadzgcego, lub do organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny- KO
w przypadku, gdy naruszenia prawa zostaty dokonane lub maja by¢ dokonane przez organy

szkoty 1 kompetencyjnie nie jest mozliwe rozwigzanie sprawy wewnatrz szkoty.
2) Bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

3. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sa zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem

poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgtoszenie dotyczy.

4. Zespo6t nie podejmuje dzialan nastgepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu wewngtrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem wewngtrznym.

Fakt ten odnotowywany jest w rejestrze zgloszen.

§ 5 OCHRONA SYGNALISTY

1. W Zespole Szkot Technicznych ,,Mechanik” w Jeleniej Gorze wprowadza si¢ bezwzgledny
zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie
nieprawidlowos$ci zostato zgltoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce

wykazato, ze zgloszona nieprawidtowos$¢ nie miata miejsca.
Niemniej jednak zgodnie z pouczeniem zawartym w zataczniku nr 1.:

W  przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, 1z w zgloszeniu
nieprawidlowosci §wiadomie podano nieprawde lub ja zatajono, zglaszajacy bedacy

pracownikiem moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej; w



przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego, §wiadczacego na rzecz podmiotu ustugi lub dostarczajacego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenic dokonania fatszywego zgloszenia
nieprawidlowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem
wspotpracy pomigdzy stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zgtaszajacy swiadomie dokonujacy fatszywego
Zgloszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystagpienia szkody po stronie podmiotu w zwigzku z fatszywym zgloszeniem.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy swiadomie dokonujacy falszywego
zgloszenia, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialno$ci karne;j.

2. Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz

innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z

Sygnalistg wytacznie w zwiazku z dokonanym przez Sygnaliste Zgloszeniem Nieprawidtowosci.

4. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczeénie sprawca/ wspodtsprawca/ pomocnikiem
zgloszonej nieprawidtowosci.

5. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia nie ponosi odpowiedzialnosci prawnej za przekazanie
Sygnaliscie nieprawidtowych, niezgodnych 1 nie prawdziwych danych ze zgloszenia.

Odpowiedzialnos¢ ta jest scedowana na Sygnaliste.

§ 6 ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. ZapewniajaC ochrong, o ktorej mowa w § 5 Dyrektor, w szczegolnosci:

1) Podejmuje dziatania gwarantujagce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamos$ci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem ust. 4;

2) Doprowadza do ukarania, w oparciu 0 zapisy ustawy Kodeks Pracy i ustawy Karta
Nauczyciela, osob ktorym udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dzialan
represyjnych i odwetowych wzgledem Zglaszajgcego oraz osob pomagajacych w dokonaniu
zgloszenia.

3. Dzialania, o ktérych mowa w obejmujg przede wszystkim:



1) Ograniczenie dostgpu do informacji wylgcznie dla oséb uprawnionych w ramach
postgpowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.

2) Odebranie od 0s6b upowaznionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen o
zobowigzaniu do zachowania w poufno$ci informacji pozyskanych w postgpowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony Zgtaszajacego oraz 0soby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia.

3) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktorym
mowa powyzej, zgodnie z ustawg Kodeks Pracy lub ustawg Karta Nauczyciela.

4. Zglaszajacego nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktorych ujawnienie

jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczgcia postgpowania karnego.

§ 6 REJESTR NIEPRAWIDEOWOSCI

1. Kazde zgloszenie nieprawidlowosci musi zosta¢ odnotowane w Rejestrze nieprawidtowosci

niezaleznie od wyniku postepowania wyjasniajgcego.
2. Zaprowadzenie rejestru odpowiada osoba zajmujgca si¢ obstugg nieprawidtowosci.
3. Rejestr nieprawidtowosci zawiera:

+ Date zgloszenia.

+ Imie i nazwisko zglaszajacego Sygnalisty.

+ Imie i nazwisko obshugujgcego zgloszenie.

+ Informacje, czego dotyczy zgloszenie.

+ Ewentualne uwagi.

Poza prowadzeniem Rejestru, Osoba Odpowiedzialna za Zgloszenie, przy zachowaniu zasad
poufnosci tajemnicy jednostki, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodow,
dokumentow i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia

Zgloszenia przez okres co najmniej 5 lat od czasu zakonczenia Postepowania Wyja$niajacego.

§ 7 POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Regulamin wymaga przegladu i aktualizacji minimum 1 raz w roku .

2. Za aktualizacje Regulaminu odpowiada osoba zajmujaca si¢ obstuga zgloszen.



3. Regulamin zostaje wprowadzona na czas niecokreslony.
4. Pracownicy Zespotu Szkét Technicznych ,,Mechanik” sa zobowigzani do zapoznania
si¢ z niniejszym Regulaminem, w okresie dwoch tygodni od dnia jej ogloszenia na stronie
internetowe] Szkoty, co potwierdza podpisem zlozonym pod stosownym o$wiadczeniem
(wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr 2).
5. Wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy sa zobowigzani do zapoznania si¢ z
Regulaminem i ztozenia podpisu pod stosownym o$wiadczeniem (zalgcznik nr 2), ktoére
zostanie umieszczone w aktach osobowych w czesci B.
6. Kwestie nie ujete w niniejszym Regulaminie, majg swoje odniesienie w Dyrektywie 1
Aktach Prawa Krajowego.
7. Zataczniki do niniejszego regulaminu stanowig:

+ Wzor zgloszenia nieprawidlowos$ci — zalgcznik nr 1

+ Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z niniejszym Regulaminem — zatgcznik nr

2



ZALACZNIK NR 2
OSWIADCZENIE PRACOWNIKA W SPRAWIE ZAPOZNANIA SIE Z
REGULAMINEM ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI 1 OCHRONY
SYGNALISTOW

Miejscowosc 1 data

Zajmowane stanowisko

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, iz zapoznalem/zapoznatam si¢ z treScia REGULAMINU
ZGELASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI I OCHRONY SYGNALISTOW w ZESPOLE
SZKOL TECHNICZNYCH ,MECHANIK” w JELENIE] GORZE wprowadzonej
v Y v 1V (S 1415 1) o
Rozumiem jej tres¢, przyjetam/przyjatem jg do stosowania i1 zobowigzuje sie do
przestrzegania zasada w niej okreslonych, co potwierdzam wtasnorgcznym podpisem.

Zdaj¢ sobie rowniez sprawg iz, brak stosowania przepisow zawartych w niniejszej procedurze

moze mie¢ swoje konsekwencje prawne (m.in. wynikajace z Kodeksu Pracy).

Data i czytelny podpis pracownika



