Zarzadzenie nr 15/2026

Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 84 im. Jana Brzechwy w Gdansku
z dnia 01.09.2026 r.

w sprawie ustalenia regulaminu zgloszen wewnetrznych

Na podstawie art. 23 ust. 112, art. 24 ust. 1-5, art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r., poz. 928), ustala si¢ wewnetrzny
regulamin dokonywania zgloszen naruszenia prawa 1 podejmowania dziatan
nastepczych, zwany dalej Regulaminem zgloszen wewnetrznych
lub regulaminem.

§1.

Ustalam Regulamin zgloszen wewngtrznych okreslajacy wewnetrzng procedure
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych stanowiagcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
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Podstawa

Rozdzial I

Przepisy wstepne

§1.

prawng niniejszego regulaminu jest art. 23 ust. 1 i 2, art. 24 ust. 1-5, art. 25

ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r.,

poz. 928).

§ 2.

Regulamin zgloszen wewngtrznych - zwany dalej Regulaminem, okre$la wewngtrzng
procedur¢ zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, przez ktére nalezy
rozumie¢ podjete przez dyrektora dziatania w celu oceny prawdziwos$ci zarzutoéw zawartych
w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia.

§ 3.

1. Zobowigzanymi do stosowania sie do niniejszego Regulaminu sg wszyscy pracownicy
Szkoly Podstawowej nr 84 im. Jana Brzechwy w Gdansku.

2. Dyrektor obowigzany jest zapoznaé pracownika z treScig Regulaminu przed

dopuszczeniem go do pracy, a kazdy pracownik powinien podpisa¢ o$wiadczenie
0 zapoznaniu z procedurami.

§4.

1. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

D)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

dziatanie nastgpcze - dziatanie podjete przez dyrektora w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach,
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bgedacemu przedmiotem zgtoszenia;
dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére
jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
zglaszajacemu;

informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w szkole lub dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

informacja zwrotna - przekazanie zglaszajagcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

pracodawca - szkota, za ktorg czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy dokonuje dyrektor;

pracownik - pracownik pedagogiczny lub niepedagogiczny szkoty;

zgloszenie - zgloszenie wewnetrzne 1 zewnetrzne dotyczgce naruszenia prawa;



8) zgloszenie wewnetrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;

9) zgloszenie zewngtrzne - przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu;

10)  zglaszajacy - osoba dokonujaca zgloszenia naruszenia prawa;

11) pelnomocnik ds. zgloszen - pracownik upowazniony przez dyrektora
do przyjmowania zgloszef, podejmowania dziatan nastgpczych obejmujacych
weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje ze zglaszajacym.

Rozdziat I
Zgloszenia naruszen

§ 5.

Naruszeniem prawa, ktore podlega zgloszeniu na podstawie Regulaminu jest dziatanie
lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupciji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktoéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenistwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczefistwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15)interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiladzy publicznej i1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

§ 6.

1. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $wiadomego
sktadania fatszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszlo (tzw. zgloszenie w zlej wierze), podlega karom przewidzianym
w ustawie o ochronie sygnalistow.



2. Przepisoéw regulaminu nie stosuje sig, jezeli:

a) zgloszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w konteks$cie zwigzanym z pracg lub osoba
dziatata w ztej wierze;

b)informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona oséb
lub gdy dotyczy wylacznie interesu lub praw zglaszajacego;

c) zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory w zwiazku z dokonanym
zgtoszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;

3. Wszystkie zgloszenia dotyczace naruszen prawa wymagaja danych sygnalisty, o ktorych
mowa w §6 ust. 2 a regulaminu. Zgloszenia anonimowe nie podlegaja rozpoznaniu.

§7.

1. Zgloszenie wewngetrzne moze by¢ dokonane:

a) pisemnie, pismem  zaadresowanym do SP nr 84, ul. Otominska 72,
80-178 Gdansk z adnotacja ,,SYGNALISTA". Niniejsza korespondencja podlega
wylaczeniu z obiegu kancelaryjnego;

b) elektronicznie na adres email osoby wyznaczonej do przyjmowania zgloszen;

c) ustnie podczas spotkania bezposredniego ze wskazang osoba upowazniong
do przyjmowania zgloszen. Spotkanie powinno by¢ zorganizowane w terminie
14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Ze spotkania upowazniona osoba sporzadza
protokét  umozliwiajac  zglaszajacemu  jego  sprawdzenie,  poprawienie
1 podpisanie.

2. Zgloszenie wewngtrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) dane zglaszajacego, tj. imi¢ 1 nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres
korespondencyjny lub adres mailowy);

b) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia wewngtrznego;

c) dane osoby/osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa w tym imie¢, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;

d) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okoliczno$ci zdarzenia;

e) informacjg, czy zgtaszajacy wyraza zgod¢ na ujawnienie swej tozsamosci;

f) podpis zglaszajacego =z wyjatkiem zgloszen wewnetrznych  dokonanych
za posrednictwem email, ustnie lub podczas bezposredniego spotkania.

3. Pelnomocnik ds. zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia na adres do kontaktu
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania
zgloszenia, o ile zglaszajacy wskazal adres do kontaktu.

4. Przy procedowaniu zgloszen podejmowane sg srodki, ktore:

a) uniemozliwiaja uzyskanie dostgpu do informacji objete] zgltoszeniem wewngtrznym
nieupowaznionym osobom;

b) zapewniaja ochron¢ poufno$ci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie

5. Ochrona poufnos$ci, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 2 obejmuje informacje, na podstawie
ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ osoby dokonujace;j
zgloszenia oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

6. Przyjete srodki komunikacji na potrzeby zgloszen wewnetrznych:

a) s3 niezalezne od sposobow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyklej
dziatalnosci Szkoly Podstawowej nr 84 im. Jana Brzechwy w Gdansku,

b) zapewniaja poufno$¢ 1 integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
odczytaniem przez osoby nieupowaznione.



N —

Rozdzial 111
Pelnomocnik ds. zgloszen

§ 8.

. Dyrektor wyznacza pelnomocnika ds. zgltoszen udzielajac pisemnego upowaznienia osobie

lub osobom sposrod pracownikow Szkoly Podstawowej nr 84 im. Jana Brzechwy w
Gdansku do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, dokonywania ich wstgpnej
weryfikacji, podejmowania dziatan nast¢pczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania
danych osobowych.

. Pelnomocnik ds. zgloszen, o ktorym mowa w ust. 1 jest obowigzany do zachowania

tajemnicy 1 podpisania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

. Pelnomocnikiem ds. zgloszen jest p. Edyta Latowska, e.latowska@sp84.edu.gdansk.pl

§9.

Pelnomocnik ds. zgtoszen prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych.

. Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest Szkota Podstawowa nr 84

im. Jana Brzechwy w Gdansku
Wpisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia
wewnetrznego.
Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje nastgpujace sprawy:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3)dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgloszenia;
6) informacje¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
7) dat¢ zakonczenia sprawy.
5. Dane w rejestrze zgloszenh wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat od dnia
przyjecia zgtoszenia.
6. Dostep do pelnej tresci zgltoszenia majg tylko pracownicy upowaznieni.

§ 10.

Jezeli naruszenie dotyczy Pelnomocnika ds. zgloszen lub jego bliskich, jego bezposredniego
przetozonego lub bezposredniego podwladnego, Osoby, z ktdra upowazniony pracownik
pozostaje w relacji prywatnej lub biznesowej mogacej rzutowa¢ na obiektywizm,
organizacja/szkota wyznacza w procedurze tzw. zastgpce bezstronnego lub alternatywnego
cztonka zespotu na wypadek takiego konfliktu.

Rozdziat IV
Dziatania nastgpcze i informacja zwrotna

§11.

1. Pelnomocnik ds. zgloszen podejmuje dziatania nastepcze poprzez:
1) weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i oceng prawdziwosci zarzutdéw zawartych w tym
zgloszeniu;



2) wystepowanie do organdéw szkoly z wnioskami dotyczacymi podjecia dziatan
zmierzajacych do usunigcia uchybien wskazanych w zgtoszeniu;

3) ztozenie do wiasciwego organu zawiadomienia o popetlieniu przestepstwa badz
mozliwos$ci jego popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktérego dotyczy
zgloszenie wypelia znamiona czynu zabronionego.

Pelnomocnik ds. zgloszeh uprawniony jest do wystgpienia do zglaszajacego,
z wykorzystaniem adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie
moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli zgtaszajacy sprzeciwia si¢ przesytaniu zagdanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie takich zagdan moze zagrozié¢
ochronie tozsamosci tej osoby, pelnomocnik ds. zgloszen odstepuje od zadania
wyjasnien lub dodatkowych informacji.

Pelnomocnik ds. zgloszen ma obowigzek potwierdzenia sygnaliScie przyjecia
zgloszenia wewngtrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Pelnomocnik ds. zgloszen nie podejmuje dzialan nastepczych w przypadku, gdy
zgloszenie wewngetrzne dotyczy sprawy, ktéra byla juz przedmiotem wczes$niejszego
zgloszenia, a w ponownym zgloszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji
na temat naruszen w stosunku do wczesniejszego zgloszenia wewnetrznym. Adnotacje
o tym zamieszcza si¢ w rejestrze zgloszen.

§12.

Pelnomocnik ds. zgloszen przekazuje zgtaszajacemu, na adres do kontaktu, informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia.
. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i1 ewentualnych $rodkach, ktore zostaty
lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

Rozdziat V
Zakaz dzialan odwetowych i §rodki ochrony

§ 13.

. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe, polegajace w szczegodlnosci
na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) nie zawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o pracge na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny,

d) nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreSlony lub nie zawarciu umowy
0 prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreslony -
w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa;

e) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za pracg;

f) wstrzymaniu awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu;



g) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych $§wiadczen;

h) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

1) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

J) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

k) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

1) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

}) nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub $rodka o podobnym charakterze.

3. Dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy pociagnig¢cia do odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, pod warunkiem, ze zgtaszajacy miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢,
ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

4. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialno$ci, w tym odpowiedzialnos$ci za szkodg, z tytulu naruszenia praw innych
osob lub obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci
w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepisow
o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze zglaszajacy mial uzasadnione podstawy, by sadzié,
ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

5. Dostep do informacji zawartych w zgloszeniu jest ograniczony, a dane dotyczace
sygnalisty sa przechowywane w zabezpieczonym miejscu, do ktoérego dostep maja
wylacznie osoby upowaznione,

6. Mozliwos¢ kontaktu z sygnalista ma jedynie pracownik upowazniony do przyjmowania
zgloszen naruszenia prawa.

7. Wzbr rejestru zgloszen wewnetrznych okresla zatacznik do regulaminu.

Rozdziat VI
Zgloszenia zewngetrzne i postanowienia koncowe

§ 14.

1. Zglaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

2. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
procedury okreslonej w regulaminie zgloszenh wewnetrznych nie skutkuje pozbawieniem
zgltaszajacego ochrony.

§ 15.
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie zgloszen wewngtrznych stosuje si¢ przepisy
ustawy o ochronie sygnalistow.
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Zalacznik do Regulaminu zgloszen wewng¢trznych

Wzér rejestru zgtoszen wewnetrznych

Rejestr zgltoszen wewnetrznych
w Szkole Podstawowej nr 84 im. Jana Brzechwy w Gdansku

ZATOK e,
Numey Przedmiot Dane Dane osobowe Adres do Data Informacja Data
zgloszenia | naruszenia osobowe ospby, kontalgtu dokonamq o podjetych zakonczenia
prawa sygnalisty ktorej dotyczy sygnalisty zgloszenia dziataniach sprawy
zgloszenie

nastepczych
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