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Szkota Podstawowa Nr 7
im. Batalionu ,,Zoska”

z Oddziatami Integracyjnymi
w Otwocku

Zatqcznik do zarzqdzenia nr 7 z 10 marca 2026 r

Regulamin zgtoszen wewnetrznych
w Szkole Podstawowej nr 7 im. Batalionu ,,Zoska” z oddziatami integracyjnymi
w Otwocku
§1
Definicje
Zastosowane w dalszej tresci Regulaminu okreslenia lub skréty oznaczaja:

1) anonim / zgtoszenie anonimowe — zgtoszenie dokonane przez osobe, ktéra nie
ujawnita swoich danych osobowych,

2) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére
jest spowodowane zgtoszeniem i ktdére narusza lub moze naruszyé prawa
zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzic¢ szkode zgtaszajagcemu,

3) dziatania nastepcze — dziatania podjete przez Szkote Podstawowgq nr 7 im Batalionu
»Z0Ska , z oddziatami Integracyjnymi w Otwocku 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, zawiadomienie o mozliwosci
popetnienia przestepstwa, dziatania podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych
lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,

4) informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Szkole Podstawowej nr 7 im. Batalionu ,,Zoska” z
oddziatami integracyjnymi w Otwocku w ktdrej zgtaszajgcy pracuje lub pracowat
albo z ktérym zgtaszajgcy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub dotyczgcy proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

5) informacja zwrotna - informacja przekazywana zgtaszajgcemu na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan,

6) kontekst zwigzany z pracg — catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy
lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w

ramach ktoérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa,
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7) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejécie prawa,

8) osoba dokonujgca zgtoszenia / zgtaszajgcy — osoba fizyczna, ktdra zgtasza informacje
na temat naruszen prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca,

9) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci w kontekscie zwigzanym z pracg,

10) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazana w zgtoszeniu jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa lub
z ktérg osoba ta jest powigzana,

11) osoba powigzana ze zgtaszajgcym — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w szczegdlnosci wspodtpracownik zgtaszajgcego lub cztonek rodziny
zgtaszajgcego zatrudniony w Szkole Podstawowej nr 7 im Batalionu ,Zoska” z
oddziatami integracyjnymi w Otwocku

12) Regulamin Pracy — Regulamin Pracy Szkole Podstawowej nr 7 im Batalionu ,,Zoska” z
oddziatami integracyjnymi w Otwocku rejestr zgtoszen — rejestr zgtoszen naruszen
prawa prowadzony w Szkole Podstawowej nr 7 im. Batalionu ,,Zoska”z oddziatami
integracyjnymi

13) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 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,

14) ustawa — ustawa z dnia 24 czerwca 2024 r o ochronie oséb zgtaszajgcych naruszenia
prawa (Dz.U.2024.928)

15) zgtoszenie — pisemne lub ustne przekazanie Szkole Podstawowe]j nr 7 im Batalionu
»Z0$ka” z oddziatami integracyjnymi w Otwocku informacji o naruszeniu prawa.

§2
Postanowienia ogdlne
1. Przedmiotem zgtoszenia naruszenia prawa mogg by¢ czynnosci z dziedzin wymienionych

w art. 3 ustawy.
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2.

Szkota Podstawowa Nr 7
im. Batalionu ,,Zoska”

z Oddziatami Integracyjnymi
w Otwocku

Zgtoszenie informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca

moze by¢ dokonane przez:

1) Pracownika Szkoty Podstawowej nr 7 im Batalionu ,Zoska” z oddziatami
integracyjnymi w Otwocku, takze bytego pracownika w przypadku, gdy stosunek
pracy juz ustat,

2) osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie w Szkole Podstawowej nr 7 im Batalionu ,,Zoska”
z oddziatami integracyjnymi w Otwocku, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,

3) osobe $wiadczacy prace na rzecz Szkoty Podstawowej nr 7 im Batalionu ,,Zoska” z
oddziatami integracyjnymi w Otwocku w Otwocku, na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

4) osobe $wiadczgcg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

5) stazyste,

6) wolontariusza.

Przedmiotem zgtoszenia rozpatrywanego zgodnie z niniejszym Regulaminem nie moga

by¢ sytuacje, w ktdrych naruszenie prawa dotyczy wytacznie indywidualnego interesu

zgtaszajgcego.

W przypadku zgtoszenia nieprawdziwych informacji podejmowane sg odpowiednie

dziatania majgce na celu pociggniecie zgtaszajgcego do odpowiedzialnosci karnej,

zgodnie z przepisami ustawy.

§3

Podziat zadan i obowigzkéow

Za wykonywanie zadan wynikajgcych z Regulaminu odpowiadaja:

1) Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 7 im Batalionu ,,Zoska” z oddziatami
integracyjnymi w Otwocku, ktdry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszego
regulaminu, w szczegdlnosci poprzez:

a) wyznaczenie osoby upowaznionej do przyjmowania i przeprowadzenia catej

procedury zgodnie z zapisami Regulaminu i ustawy,
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2)

e)

Szkota Podstawowa Nr 7

im. Batalionu ,,Zoska”

z Oddziatami Integracyjnymi

w Otwocku
osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom, w tym korupcji,
promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,
zapewnienie  srodkéw  finansowych, organizacyjnych i kadrowych
umozliwiajgcych rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw szkoty, w sposéb

zapewniajacy efektywnosé¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom.

Osoba wskazana -wyznaczona przez Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 7 im Batalionu

»Z0ska” z oddziatami integracyjnymi w Otwocku, do:

a)

b)

d)

e)

f)

g)
h)

przyjmowanie zgtoszenia naruszen prawa, potwierdzenie ich otrzymanie, a takze
zwrécenie sie, w stosownych przypadkach, do osoby dokonujgcej zgtoszenia o
dalsze informacje,

prowadzenie rejestru zgtoszen naruszen prawa,

zapewnienie rozpatrzenie kazdego zgtoszenia, prowadzenie postepowania
wyjasniajgcego, a w uzasadnionych przypadkach jest upowazniona do
powotywania zespotéw, ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie
sprawy,

powiadomienie inspektora ochrony danych osobowych jezeli zgtoszenie dotyczy
naruszenia ochrony prywatnosci lub danych osobowych, ktéry przy zachowaniu
poufnosci podejmuje niezbedne dziatania,

zapewnienie ochrony poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
zapewnienie poufno$é¢ informacji przekazywanych przez osobe dokonujaca
zgtoszenia na temat naruszen,

zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

zapewnienie spetnienia obowigzku informacyjnego wynikajgcego z RODO wobec
osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy,

udzielenie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej,
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j) w uzasadnionych przypadkach za przygotowanie zawiadomienia o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa do wtasciwych organdw,

k) monitorowanie co najmniej przez okres postepowania wyjasniajgcego i przez
okres 12 miesiecy po jego zakonczeniu sytuacji kadrowej osoby dokonujgcej
zgtoszenia, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze
zgtaszajacym,

[) prowadzenie kampanii informacyjnych wséréd pracownikéw Szkoty Podstawowe;j
nr 7 im Batalionu ,Zoska” z oddziatami integracyjnymi w Otwocku zmierzajgcych
do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen/sygnalizacji
oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

m) uzgadnianie wnioskéw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy —
udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi;

3) wszyscy pracownicy- za udzielenie informacji i wsparcia niezbednego do wyjasnienia
nieprawidtowosci opisanych w zgtoszeniu.
§4
Sposoby dokonania zgtoszenia i jego tres¢
1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane w jeden z nastepujgcych sposobdw:

1) elektronicznie za posrednictwem poczty e-mail na adres sygnalista@sp7-

otwock.edu.pl,

2) w formie listownej na adres: Szkole Podstawowej nr 7 im Batalionu ,Zoska” z
oddziatami integracyjnymi w Otwocku ul. Majowa 267 05-400 Otwock z dopiskiem
na kopercie: ,,...cccevenennen. do rak wtasnych”,

3) na wniosek osoby dokonujacej zgtoszenia - w drodze osobistego spotkania z
wyznaczong osobg do przyjmowania zgtoszen, zorganizowanego w terminie 7 dni od
otrzymania wniosku. W takim przypadku osoba przyjmujgca zgtoszenie sporzadza
doktadny protokét spotkania zapewniajgc osobie dokonujgcej zgtoszenia mozliwosé
jego sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia przez ztozenie podpisu,

2. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
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1) dane osoby zgtaszajgcej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, dane
kontaktowe,
2) date sporzadzenia,
3) dane oso6b, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy,
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
3. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.
4. Pomocniczy formularz zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§5
Tryb postepowania w przypadku otrzymania zgtoszenia

1. Zgtoszenia naruszen prawa przyjmowane i rozpatrywane jest przez wyznaczong do tego
osobe.

2. Niniejszy Regulamin nie obejmuje przyjmowania zgtoszerr anonimowych.

3. Kazde zgtoszenie wprowadzane jest do rejestru zgtoszen prowadzonego przez osobe do
tego wyznaczona.

4. W rejestrze zgtoszen gromadzi sie nastepujgce dane: numer sprawy, przedmiot
naruszenia, date dokonania zgtoszenia, informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
date zakonczenia sprawy. Powyzsze dane przechowywane sg przez 5 lat od dnia przyjecia
zgtoszenia. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

5. Osoba do tego wyznaczona potwierdza osobie dokonujgcej zgtoszenia przyjecie
zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze zgtaszajgcy nie podat
adresu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.

6. Osoba do tego wyznaczona dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o
dalszych dziataniach nastepczych oraz osobach, ktdre nalezy wtaczy¢é do procesu
rozpatrywania zgtoszenia.

7. Podejmowane dziatania nastepcze majgce na celu zweryfikowanie informacji o
naruszeniu prawa obejmujg w szczegdélnosci:

1) weryfikacje, czy zgtoszenie zostato dokonane przez uprawniong osobe, z

wykorzystaniem jednego ze sposobdéw wymienionych 4 § niniejszego regulaminu
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10.

2)

3)

Szkota Podstawowa Nr 7
im. Batalionu ,,Zoska”
z Oddziatami Integracyjnymi
w Otwocku
oraz czy dotyczy ono jednej z dziedzin wskazanych w §2 ust. 1 pkt 1 niniejszego
regulaminu.
prowadzenie dochodzenia wewnetrznego w celu weryfikacji, czy doszto do
naruszenia prawa, ktore polega w szczegdlnosci na:
a) analizie przepisdw prawnych, ktérych dotyczy zgtoszenie,
b) przestuchiwaniu $wiadkéw wskazanych w zgtoszeniu,
c) ustaleniu ewentualnych innych oséb, niewskazanych w zgtoszeniu, mogacych
mie¢ wiedze o sprawie,
d) zgromadzeniu i analizie dokumentéw dotyczacych sprawy,
skierowanie sprawy do realizacji w innym trybie, jesli zgtoszenie dotyczy wytgcznie
praw indywidualnych, w tym praw pracowniczych, osoby dokonujgcej zgtoszenia lub

zostato ztozone anonimowo.

Srodki mogace zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa moga

polegac w szczegdlnosci na:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zastosowaniu wobec pracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia, kary upomnienia lub
nagany — w zaleznosci od wagi naruszenia,

rozwigzaniu umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia z pracownikiem,
ktory dopuscit sie naruszenia,

podjeciu niezwtocznych dziatan majgcych na celu minimalizacje skutkéw, w tym
finansowych, wyniktych z naruszenia,

podjeciu dziatan majgcych na celu wypetnienie obowigzku prawnego, jesli naruszenie
prawa polegato na zaniechaniu,

sporzgdzanie, w uzasadnionych przypadkach, zawiadomienia o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa do wtasciwych organdw,

przekazanie sprawy, w uzasadnionych przypadkach, do wtasciwego organu

publicznego w celu prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajgcego.

Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposéb poufny, a przy ich

rozpatrywaniu obowigzujg zasady bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania wyjasniajgcego sg

zobowigzani do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na
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11.

12.

5.

Szkota Podstawowa Nr 7

im. Batalionu ,,Zoska”

z Oddziatami Integracyjnymi

w Otwocku

podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w

faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego

imienia pracownikdw i innych osdb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wdéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze i/lub zawiadamia sie
organy Scigania,

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie, z
uwzglednieniem §2 ust.4 Regulaminu.

Osoba do tego wyznaczona przekazuje informacje zwrotng osobie dokonujgcej

zgtoszenia w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia

lub, w przypadku nieprzekazania takiego potwierdzenia, w terminie 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia. Informacja zwrotna jest przekazywana w formie
elektronicznej, jezeli zgtoszenie zostato dokonane zgodnie z zapisem § 1 ust. 1 pkt 1 lub

na pismie, jezeli zgtoszenie zostato dokonane w sposéb wskazany w § 4 ust. 1 pkt 2i 3.

§6
Zakaz dziatan odwetowych

Wobec zgtaszajacego nie mogg byé podejmowane dziatania odwetowe, z dziedzin

wymienionych w art. 12 ustawy.

1. Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy pociggniecia do
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, pod warunkiem ze zgtaszajgcy miat uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa.

2. Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym

odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkdw

okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia doébr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze zgtaszajgcy miat uzasadnione podstawy, by
sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia

naruszenia prawa.
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Szkota Podstawowa Nr 7
im. Batalionu ,,Zoska”

z Oddziatami Integracyjnymi
w Otwocku

§7
Ochrona przed niekorzystnym traktowaniem z powodu dokonania zgtoszenia

1. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia, jak réwniez osoby, ktére
pomagaty w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktdore obiektywnie
uprawdopodobniajg  zgtaszane nieprawidtowosci oraz dokonaty zgtoszenia
wykorzystujac jeden ze sposobow przewidzianych w niniejszym Regulaminie. Ochronie
podlegajg takie osoby powigzane ze zgtaszajacym, ktdre moga doswiadczac dziatan
odwetowych.

2. Osoby, o ktérych mowa w pkt 1, podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.

3. Osobie dokonujacej zgtoszenia, osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie
powigzanej ze zglaszajgcym  zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami
odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub
nekania przez innych pracownikdw.

4. Zapewnienie ochrony, o ktérej mowa w pkt 3, polega na:

1) podejmowaniu dziatan gwarantujgcych poszanowanie zasady poufnosci danych:

2) ochronie tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia, osoby pomagajgcej w
dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajgcym na kazdym etapie
postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem pkt 5;

3) monitorowaniu co najmniej przez okres postepowania wyjasniajgcego i przez okres
12 miesiecy po jego zakoniczeniu sytuacji kadrowej oséb, o ktédrych mowa w pkt 3.
Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych
0s0b, o ktérych mowa w pkt 3 dotyczgcych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej
w ramach stosunku pracy,

4) doprowadzaniu do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy, pracownikéw, ktérym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatann odwetowych wzgledem
0s0b, o ktédrych mowa w pkt 3.

5. Tozsamos$¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia moze zosta¢ ujawniona osobom

niezaangazowanym w rozpatrywanie zgtoszenia jedynie w uzasadnionych przypadkach,
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za wyrazng zgoda tej osoby. Zgoda taka nie jest wymagana w sytuacji, gdy koniecznos¢
ujawnienia wynika z przepisu prawa w kontekscie prowadzonych przez sady lub organy
Scigania postepowan. Zanim tozsamos$¢ osoby dokonujacej zgtoszenia zostanie
ujawniona wtasciwym organom, musi ona zosta¢ o tym powiadomiona, chyba ze takie
powiadomienie mogtoby zagrozi¢ postepowaniu prowadzonemu przez organy $cigania
lub postepowaniu sgdowemu.
§8

Postanowienia kofnicowe
Dane osobowe, ktére w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane
bez zbednej zwtoki.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia sg przechowywane przez
5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg

odpowiednie przepisy ustawy.

Podpisany elektronicznie przez
Karol Andrzej Matolepszy
10.03.2026
9:02:28 +01'00"
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