SKIZESPOL SZKOL Nr 5
8. ‘wardowsiciego
38-300 Gorlice, ul.Krakowska 5

tel. 018/ 352-53-01
NIR.Z38:10:10-162 BEGQN 490533185, .. .....
(oznaczenie dyrektora szkoty/placéwki)

Zarzadzenie Nr 4/2024.2025
Dyrektora Miejskiego Zespotu nr 5
im. ks. Jana Twardowskiego w Gorlicach

z dnia 25 wrzeénia 2024 r.

w sprawie ustalenia regulaminu zgloszeri wewnetrznych w Miejskim Zespole Szkét nr 5

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z 14.12.2016 r. - Prawo oéwiatowe (Dz. U. z
2024 r., poz. 737 ze zm.) w zw. z art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (t.j. Dz. U. 2024r., poz.928 ), zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Ustala si¢ regulamin zgtoszeri wewnetrznych okreélajacy wewnetrzng procedure
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych w Miejskim Zespole Szkét nr
5 im. ks Jana Twardowskiego w Gorlicach w tresci stanowiacej zafgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Ustala sig wzér zgloszenia o naruszeniu prawa w trybie ustawy o ochronie oséb
zgtaszajacych naruszenia prawa, stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Ustala sig wzdr potwierdzenia zgtaszajagcemu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa, w
tresci stanowigcej zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

4. Ustala sig¢ wzér oswiadczenia pracownika o zapoznhaniu si¢ z przepisami procedury
zgtaszania naruszeri prawa i podejmowania dziatar nastepczych, stanowigcy zatgcznik nr 4
do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie pracownikom Miejskiego Zespotu Szkét nr 5 im. ks.
Jana Twardowskiego w Gorlicach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujgcg od 24 wrzesnia

2024r.
I

----- Zmgr Pawel Stabaeh: .-
(podpis dyrektora)
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do Zarzgdzenia Nr 4/2024.2025
Dyrektora Miejskiego Zespotu nr 5

im. ks. Jana Twardowskiego w Gorlicach
z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

REGULAMIN ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH OKRESLAJACY WEWNETRZNA PROCEDURE
ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W MIEJSKIM ZESPOLE SZKOt NR 5 IM. KS. JANA TWARDOWSKIEGO W GORLICACH

Rozdziat 1
Przepisy ogoélne, definicje

§ 1. Ustala sig regulamin dokonywania zgtoszeri wewnetrznych okreslajgcy wewnetrzng
procedurg zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziafarh nastepczych w Miejskim
Zespole Szkét nr 5 im. ks. Jana Twardowskiego w Gorlicach, umozliwiajacy w sposéb
niezalezny i zapewniajgcy poufnos¢ zgtaszania nieprawidtowosci w Miejskim Zespole Szkét nr
5 im. ks. Jana Twardowskiego w Gorlicach i podejmowania dziatai nastepczych redukujacych
to zjawisko.

§ 2. llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie 0séb
zgtaszajacych naruszenia prawa (t.j. Dz. U. 2024r., poz.928 );

2) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Miejskiego Zespotu Szkét nr 5 im. ks.
Jana Twardowskiego w Gorlicach;

3) szkole - nalezy przez to rozumie¢ jednostki wchodzace w sktad Miejskiego Zespotu
Szkoft nr 5 tj. Szkote Podstawowa nr 5 oraz Miejskie Przedszkole nr 5;

4) osobie dokonujgcej zgtoszenie - nalezy przez to rozumieé: osobe fizyczna zgtaszajacej
naruszenie prawa, uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;

5) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, o ktérej mowa
w art. 2 pkt 3 ustawy.

Rozdziat 2
Tryb dokonywania zgioszenn wewnetrznych

§ 3. 1. Zgtoszenie wewnetrzne moze byé dokonane, na pismie lub w postaci
elektronicznej.

2. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w nastepujacy sposéb:

1) za posrednictwem operatora pocztowego na adres szkoly wskazany na stronie
internetowej szkoty, tj. www.mzs5.gorlice.pl

2) poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do sekretariatu szkoty;

3) za podrednictwem poczty elektronicznej, na adres elektroniczny szkoty
sekretariat@mzs5.gorlice.pl;



4} bezposrednio w siedzibie szkoly - gdy zglaszajgey wystapi z wnioskiem o
zorganizowanie bezpoéredniego spotkania, w terminie 14 dni, od dnia otrzymania
zgloszenia.

W przypadku przekazywania pisma w sposéb ¢ ktérym mowa w pkt 1 lub 2, pismo
nalezy przekaza¢ w zaklejonej kopercie z klauzulg "poufne" i umiesci¢ w kolejnej zaklejonej
kopercie.

4. Zgtoszenie powinno szczegblowo opisywad zdarzenie. W zgloszeniu, o ktérym mowa
w ust. 1 nalezy w szczegdinosci:

1)} wskazac osobe, ktdrej dotyczy zgloszenie;

N

wskazac przedmiot naruszenia;

W

)
) przedstawic date i miejsce jego wystgpienia lub czas trwania;
)

I

ujawni¢ dowody potwierdzajgce przedstawione zgtoszenie (jezeli osoba dokonujaca

zgtoszenie takimi dowodami dysponuje};

5) przedstawi¢ informacje, czy dokonujacy zgtoszenia oczekuje zorganizowania
bezposredniego spotkania;

6) podac dane osoby dokonujacej zgtoszenia, w tym status tej osoby oraz dane osobowe

7) poda¢ dane oséb, ktére pomagaja w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb powigzanych ze

zgtaszajacym, jezeli pozostajg w stosunku pracy w szkole;

5. Wzdr zgtoszenia naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie oséb zgtaszajacych
naruszenia prawa, o ktérym mowa w ust. 4, okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

6. Daty wystapienia lub czasu trwania zdarzenia, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 3 nie
wskazuje sie w przypadku potencjalnego naruszania prawa, do ktérego prawdopodobnie
dojdzie.

7. Przyjete w szkole $rodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszen sa niezalezne
od sposobow komunikacji przyjetych w szkole w ramach biezacej dziatainoéci szkoly, a takze
zapewniajg poufnos¢ i integralnodé¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem
przez osoby nieuprawnione.,

§ 4. 1. Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgtoszert w szkole, dokonywania ich
wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatath nastgpczych oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych, o ktérym mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1 ustawy jest pan
Piotr Telega zwany danej: "przyjmujacym zgloszenie".

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

1} nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby

dokonujgcej zgtoszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi, bez

wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

§5. W przypadku dokonania zgtoszenia w formie, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 pkt 4,

przyjmujacy zgloszenie sporzgdza i podpisuje notatke z przeprowadzone] rozmowy



telefonicznej, w ktdrej ujmuje w szczegdinodci tredei wskazane w § 3 ust. 4. Notatke nalen
1y

wiaczyd do akt sprawy.

§ 6. 1. Zgloszenia wewnetrznego mogg dokonywaé w szczegdlnosci:

1) pracownicy szkoty;

N

byli pracownicy szkoty;

W

osoby ubiegajace sie o zatrudnienie w szkole;

Ul

)

)

)

) wolontariusze;
) stazysci;

)

()]

osoby $wiadczgce prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy;

2. Zgtoszenie opatruje sie numerem sprawy, zgodnie z przyjetg w szkole instrukcjg
kancelaryjng. Nadany numer ujmuje sie w rejestrze zgtoszenh wewnetrznych, o ktorym mowa
w art. 34 ust. 1 ustawy.

§ 7. Zgtoszenie wewnetrzne nie narusza postanowien rozdziatu 4, z tym, ze zacheca sie
osoby dokonujace zgtoszer, aby stosowaly w pierwszej kolejnosci procedure przewidziang w
rozdziale 2 zatgcznika nr 1 do zarzadzenia w przypadku takich naruszen jak w szczegdlnodci
dotyczace: zamowien publicznych, bezpieczenistwa sieci i systemdw teleinformatycznych.

§ 8. Zgtoszenie podlega wpisowi do rejestru zgtoszerh wewnetrznych, o ktérym mowa w
art. 34 ust. 1 ustawy.

Rozdziat 3
Dziatania nastepcze

§9.1. Przyjmujacy zgloszenie informuje osobe dokonujacy zgloszenia o przyjeciu
zgfoszenia niezwlocznie, nie pdiniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.
Potwierdzenie przekazywane jest na adres podany w zgfoszeniu, chyba, ze zgtaszajgcy nie
podat adresu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie przyjecia.

2. Wz6r potwierdzenia zgtaszajgcemu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa stanowi
zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

3. Przyimujacy zgloszenie niezwlocznie dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia w
zakresie oceny prawdziwosci zarzutdéw zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgfoszenia, zwlaszcza gdy z uwagi na przedmiot
zgfoszenia, naruszenie prawa mogtoby powaznie zaktécié funkcjonowanie szkoty lub narazié
uczestnikow procesu edukacyjnego na zagrozenie zycia lub zdrowia.

4. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 przyjmujacy zgtoszenie wykonuje z nalezyty
starannoscia.

§10. 1. W celu ustalenia prawdziwosci zarzutéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 4 pkt 2,

przyjmujacy zgtoszenie moze zwrdcic sie do osoby dokonujgcej zgtoszenia o wyjagnienia lub
dodatkowe informacje w zakresie przekazanego zgfoszenia naruszenia prawa. W tym celu,



przyjmujgcy zgloszenie wykorzystuje dane kontaktowe wskazane przez osobe dokonujgeg
zgtoszenia.

2. Odmowa przekazania wyjasnief lub dodatkowych informaciji, o ktérych mowa w ust. 2
nie wstrzymuje biegu dalszego postepowania, w tym dochodzenia wewnetrznego |
postepowania wyjasniajgcego.

§ 11. 1. Prayjmujacy zgtoszenie podejmuje decyzje w sprawie przeprowadzenia:

1) dochodzenia wewnetrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidtowosci;

2) postepowania wyjadniajgcego, w tym ustalenia dowodéw (z dokumentacji, ze
swiadkéw), na ktérych osoba zgtaszajgca naruszenie opiera swoje zgloszenie, bad?

3) odstepuje od przeprowadzenia czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1§ 2 w przypadku,
gdy wystapi co najmniej jedna z okolicznoéci o ktérej mowa w ust. 3.

Czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1-3 nie powinny trwaé dtuzej niz 2 miesigce od

zgtoszenia naruszenia prawa.

2.0 odstapieniu od przeprowadzenie dziatarh nastepczych, przyjmujgcy zgtoszenie
zawiadamia dyrektora, osobe dokonujaca zgfoszenia oraz pracownika, ktérego zgtoszenie
dotyczy w terminie odpowiednio ... dni od dnia dokonania zgtoszenia lub ... dni od dnia
podjecia dziataht nastepczych, podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

3. Przyjmujacy zgloszenie odstepuje od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
jezeli:

1) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) sprawa byfa juz przedmiotem wczeéniejszego zgtoszenia, a w zgloszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszerh w poréwnaniu z wczeshniejszym
zgtoszeniem wewnetrznym:;

3) zgloszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne.

4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, przyjmujacy zgtoszenie odnotowuje ten fakt

wraz z uzasadnieniem w rejestrze, o ktérym mowa w § 8.

§ 12. 1. Przyjmujacy zgloszenie moze zwrdcié sie do dyrektora o umozliwienie udziatu w
dochodzeniu wewnetrznym lub postepowaniu wyjasniajacym innych pracownikéw szkoty,
ktorych udzial, z uwagi na posiadang wiedze, doéwiadczenie lub posiadane informacje w
zakresie objetym zgloszeniem, moze przyczynié sie do wyjaénienia sprawy, objetej
przedmiotem zgloszenia. Osoby te moga uczestniczyé w postepowaniu na podstawie
pisemnego upowaznienia wydanego przez dyrektora.

2. W przypadku, gdy okolicznodci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujacy zgfoszenie
moze przeprowadzi¢ postepowanie wyjaéniajace, w tym dokonaé przestuchania
pracownikdw majgcych lub mogacych mieé zwigzek z przedmiotem postepowania oraz
dokona¢ analizy dokumentacji wewnetrznej w celu skonfrontowania z przedstawionym
zgloszeniem wewnetrznym. Z przestuchania pracownikéw sporzadza sie protokot, ktéry
wigcza do akt sprawy.



3. W przypadku, gdy okolicznodcei sprawy za tym przemawiajg, przyjmujacy zgloszenie
moze - za uprzednia zgodg dyrektora - zasiegaé opinii wyrmagajgcej wiedzy specjalistycznej, w
tym biegfego, radey prawnego, specjalisty z danego zakresu.

§13.1.Po przeprowadzeniu czynnodci, o ktérych mowa w § 11-12, przyjmujgcy
zgtoszenie dokonuje oceny zebranego materiatu dowodowego i dokonuje jego oceny.

2. Przyjmujacy, uwzgledniajac materiat dowodowy, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza
raport z przeprowadzonego postgpowania, ktéry przedstawia dyrektorowi w terminie nie
dtuzszym niz 2,5 miesigca od dnia przyjecia zgtoszenia.

3. W raporcie, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy wskazad w szezegdlnodci:

1) opis przedmiotu zgtoszenia;

2) osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie;

3) czynnosci podjete w dochodzeniu wewnetrznym i postepowaniu wyjasniajacym:;
4) ustalenie stanu faktycznego;

5) rekomendowane dziatania naprawcze.

§ 14. Po zapoznaniu sie z raportem, o ktorym mowa w § 13 ust. 2, dyrektor podejmuje
odpowiednie $rodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujgce
pracownikéw odpowiedzialnych za naruszenia prawa oraz dziatania zapobiegajgce
postawaniu naruszen prawa w przyszfosci.

§ 15. 1. Dyrektor przekazuje osobie zgtaszajgcej naruszenie informacje zwrotng, w ktdrej
stwierdza wystgpienie lub stwierdza brak wystapienia naruszenia prawa oraz informuje o
srodkach, ktore zostaty lub zostana zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.
W informacji wskazuje sie przyczyny podjecia danego dziatania.

2. Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 1 jest przekazywana osobie zgtaszajacej
naruszenie w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajagcemu, w terminie 3
miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

Rozdziat 4
Zgloszenia zewnetrzne

§ 16. 1. Tryb dokonywania zgloszefi zewnetrznych okreslajg przepisy rozdziatu 4 ustawy,

2. Zgloszenie zewnetrzne moze byé dokonane bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnelrznego.

3. Zgloszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu lub organowi centralnemu - tj. odpowiednio: Prezesowi Urzedu
Ochrony Konkurencji i Konsumentéw lub Rzecznikowi Praw Obywatelskich.

Rozdziat s
Postanowienia koricowe



§17. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy

ustawy oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

§ 18. Pracownicy zatrudnieni w szkole zapoznajg sie z regulaminem, a fakt ten

potwierdzajg wlasnorecznym podpisem. W przypadku pracownikéw przyjmowanych do

pracy, dyrektor zapoznaje pracownika z regulaminem przed dopuszczeniem do pracy.

§ 19. Pracownicy potwierdzajg fakt zapoznania sie z trescig regulaminu na piémie,

zgodnie z wzorem, stanowigcym zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

I5.09. dﬂa&é
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zat. nr 2

do Zarzadzenia Nr 4/2024.2025
Dyrektora Miejskiego Zespotu nr 5

im. ks. Jana Twardowskiego w Gorlicach
z dnia 25 wrzesnia 2024 v,

{(oznaczenie osoby zglaszajgcej)” {miejscowosd, data)

{adres na ktdry nalezy wystaé

%

powiadomienie o przyjeciu zgloszenia)

Zgloszenie
naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa

PanifPan

Dyrekior cvveceeriieiceininnennnnae

..... sesesvennnseenss Woeereonemsensonannacns
Dziafajac na podstawie art. 4 ust. 1 UStaWY Z ..ocvevveevennennnnn. o ochronie oséb zgtaszajgcych

naruszenia prawa (Dz. U. ), zgtaszam naruszenie prawa uzyskana w kontekécie zwigzanym z
praca.

1. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenia (nalezy wskazad osobe fizycznag, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcq osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnosc prawngq, wskazang w zgloszeniu, jako osoba ktéra dopuscita sie naruszenia prawa
lub z ktorg osoba ta jest powigzana).

2. Naruszenie  polegato na  .eeciiienn (tutaj  nalezy  wskazaé  jakie
naruszenie/naruszenia sq zgtaszane).
3. Naruszenie miato migjsce W ....cooeveceiinnnne. (nalezy podad miejsce) W dniu c...oveeveevvonnn.

(nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszto, lecz prawdopodobnie dojdzie).

4. Wskazanie dowoddw potwierdzajacych przedstawione zgloszenia (nalezy wypetnic,
jezeli zgtaszajqcy dysponuje takimi dowodami).

5.Czy zglaszajgcy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania (podkresli¢
wfasciwe): TAK/NIE. W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji
zgtoszenia, obejmujacej ustalenie, czy zgloszenie dotyezy informacji o naruszeniu prawa,
bezposrednie spotkanie bedzie zorganizowane w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia,
pod warunkiem, ze zgtaszajacy podat dane kontaktowe.

6. Status osoby zgtaszajgce]j naruszenie (nalezy pokresli¢ wiasciwe):

1} pracownik;

2) byly pracownik;



3} osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie;
4) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawnej;

123

przedsiebiorca;

D

stazysta;
wolontariusz;

00 N
ot ettt

inny (jaki?) .o,

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

{podpis zglaszajacego)’

“nie dotyczy os6éb dokonujacych zgtoszenia anonimowego
“jezeli zgtaszajacy nie poda adresu, nie zostanie przesfane potwierdzenie przyjecia zgloszenia i informacja
zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastepczych.



Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 4/2024.2025
Dyrektora Miejskiego Zespolu nr 5

im. ks. Jana Twardowskiego w Gorlicach
z dnia 25 wrzesnia 2024 v,

Pan/Pani

{imie i nazwisko)

[dane do kontaktu]

POTWIERDZENIU PRZYJECIA ZGLOSZENIA

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928,
2024.06.24), informujg Pana/Pania, ze dokonane przez Pana/Panig zgloszenie z dnia [data wplywu
zgfoszenia] zostato przyjete.

Pana/Pani zgloszenie zostalo zarejestrowane pod numerem {numer
zgtoszenial.
Jednoczesnie informuje, ze organ [nazwa organu)

w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgloszeniem podejmie dziatania nastepcze z zachowaniem
naleiytej starannosci.



Zaigcznik nr 4

do Zarzgdzenia Nr 4/2024.2025
Dyrektora Miejskiego Zespotu nr 5

im. ks. Jana Twardowskiego w Gorlicach
z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Gorlice, dnia

{imie i nazwisko pracownika)

(komdrka organizacyjna, stanowisko)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

O ZAPOZNANIU SIE Z PRZEPISAMI PROCEDURY ZGEASZANIA NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH

Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sig¢ z przepisami Procedury zgfaszania naruszer:
prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania
i stosowania.

(data podpis pracownika)



