Zatacznik do Zarzadzenia nr 28/2024
Dyrektora [ Liceum Ogolnoksztalcacego

im. Jana Zamoyskiego w Zamosciu

Procedura zgloszen wewnetrznych w I Liceum Ogolnoksztalcacym
im. Jana Zamoyskiego w Zamo$ciu

Postanowienia ogélne
§1

Ustala si¢ wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych, zwana: ..Procedurg zgloszen wewnetrznych. obowigzujacg w I Liceum
Ogolnoksztalcacym im. Jana Zamoyskiego w Zamosciu”.

§2

Celem wdrozenia w [ Liceum Ogolnoksztalcacym im. Jana Zamoyskiego w Zamosciu
procedury zgloszen wewnetrznych w ramach ochrony sygnalistow jest dostosowanie dziatan
Szkoly do przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928). Ustawa
stanowi wdrozenie dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez pracodawce lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz.
w stosownych przypadkach. w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie
wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania Srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen:

2) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie
lub zaniechanie, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
szkode zglaszajacemu;

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢. w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa. do ktoérego
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doszto lub prawdopodobnie dojdzie w kontekécie zwiazanym z praca, lub dotyczacy
proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu informacji
na temat planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i powodow takich dziatan:

5) kontekscie zwiazanym z praca — nalezy przez to rozumieé catoksztalt okolicznodci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
swiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

6) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktora pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z praca;

7) osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktora
moze doswiadezy¢ dzialan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub czlonka rodziny
zglaszajacego:;

8) pracowniku — nalezy przez to rozumieé nauczycieli oraz pracownikéw administracji
1 obstugi zatrudnionych w I Liceum Ogolnoksztalcagcym im. Jana Zamoyskiego
w Zamosciu;

9) Szkole — nalezy przez to rozumie¢ [ Liceum Ogolnoksztalcace im. Jana Zamoyskiego
w Zamosciu;

10) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora I Liceum Ogolnoksztatcacego im. Jana
Zamoyskiego w Zamosciu;

11) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

12) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewnetrzne. zgloszenie zewnetrzne lub
ujawnienie publiczne;

13) zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu
prawa w postaci zgloszenia anonimowego. zgloszenia poufnego lub zgloszenia jawnego:

14) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu. wlasciwemu ze wzgledu na
charakter naruszenia;

15)sygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca;

16) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.
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Adresaci procedury oraz zakres przedmiotowy zastosowania procedury
§4

1. Niniejsza Procedurg stosuje si¢ do wszystkich 0sob fizycznych, ktore zglaszaja lub
ujawniaja publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym
z pracg, w tym w szczego6lnosci do:

1) pracownika;

2) osoby Swiadczace] prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

3) bytych pracownikéw;

4) stazystow, wolontariuszy, praktykantow;

5) os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie lub swiadczenie ustug.

2. Zasady Procedury stosuje si¢ rowniez do 0sob:

1) pomagajacych w dokonaniu zgloszenia:
2) powiazanych z ze zglaszajacym.

§5

Przedmiotem zgloszenia moga by¢ informacje o naruszeniu prawa. polegajace na dziataniu
lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majace na celu obejscie prawa. dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoOwien publicznych;

3) ushlug, produktow i rynkéw finansowych:

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami:

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz:

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15)intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.
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Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych w I Liceum
Ogolnoksztalcacym im. Jana Zamoyskiego w ZamoS$ciu

§6

Osobe upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych w Szkole wyznacza Dyrektor
w drodze odrebnego imiennego upowaznienia. W upowaznieniu Dyrektor w szczegdlnosci
wskazuje zakres wykonywanych przez osobe upowazniong obowigzkow, pouczenie
o obowigzku zachowania tajemnicy oraz upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
w zakresie stosownym do powierzonych obowigzkéw. Jako osobe do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych wyznacza si¢ specjaliste ds. ptacowo-ksiegowych.

Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste
§7

1. Zgloszenia wewnetrznego mozna dokona¢ drogg telefoniczng za posrednictwem
nienagrywanej linii telefonicznej — pod numerem telefonu (84) 639-28-01 wew. 41
oraz listownie na adres: I Liceum Ogolnoksztatcace im. Jana Zamoyskiego w Zamosciu
ul. Akademicka 8, 22-400 Zamos¢. z dopiskiem .,zgloszenia wewngtrzne — dla osoby
upowaznionej” - koperta zostaje przekazana do rgk wlasnych osoby wyznaczone;
do przyjmowania zgloszen.

2. Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 1, powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie
przedmiotu zgloszenia oraz co najmniej nastgpujace informacje: date oraz miejsce
zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa.,
opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosé wystgpienia
naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie, wskazanie
ewenfhalnych swiadkoéw naruszenia prawa., wskazanie wszystkich dowoddéw i informacii,
jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga okazac¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania
zgloszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego. Wzér Karty
zgloszenia stanowi zatgcznik nr 1.

3. Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej jest
dokumentowane w formie protokotu rozmowy. odtwarzajacego jej przebieg, sporzadzony
przez osobe upowazniong.

4. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
Zgloszenie ustne jest udokumentowane w formie protokotu.

5. Sygnalista, zarowno po zgtoszeniu telefonicznym jak i na bezposrednim spotkaniu ma
mozliwos¢ sprawdzenia protokotu, poprawienia i jego zatwierdzenia przez jego
podpisanie.

6. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty:;
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Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

§8

Przyjecie zgloszenia wewngtrznego jest wpisywane do rejestru zgltoszen wewnetrznych,
o ktorym mowa w art. 29 ustawy.

W rejestrze, o ktéorym mowa w ust. 1, osoba upowazniona wpisuje: numer zgloszenia,
przedmiot naruszenia prawa, dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktére dotyczy
zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji tych oséb, adres do kontaktu sygnalisty, date
dokonania zgloszenia, informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych. date zakonczenia
sprawy. Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 2.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastgpcze. lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Odpowiedzialno$¢ za falszywe zgloszenie

§9

Zgloszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.
Niedopuszczalne jest swiadome skladanie fatszywych zgloszen nieprawidtowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, ze w zgloszeniu nieprawidlowosci $wiadomie podano nieprawde
lub zatajono prawde., zglaszajacy zostaje pozbawiony statusu sygnalisty i pociagniety
do odpowiedzialnosci karnej okreslonej w powszechnie obowigzujacych przepisach w tym
zakresie.

Postepowanie wyjasniajace i podejmowanie dzialan nastepczych
§ 10

Osoba upowazniona, zwana przyjmujacym, kazdorazowo informuje Komisje
o wplynieciu zgloszenia nieprawidtowosci. Wzdér upowaznienia dla osoby przyjmujacej
oraz sktadu Komisji stanowi zatacznik nr 3.

Do podejmowania dzialan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia
wewnetrznego 1 dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, wyznacza sie kazdorazowo
Komisje powotlana przez Dyrektora Szkoty.
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§ 11

Kazdorazowo po wplynigciu zgloszenia Komisja dokonuje niezwlocznie jego analizy,
a nastepnie o ile jest to mozliwe, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, potwierdza
przyjecie zgloszenia informujac o nadaniu lub odmowie z uzasadnieniem nadania statusu
sygnalisty (zalacznik nr 4). Potwierdzenie przyjecia zgloszenia wysyla sie na podany
adres kontaktowy sygnalisty. Sygnalista ma zapewniong anonimowos$¢ i bez wyrazne]
zgody jego tozsamo$¢ nie moze by¢ ujawniona innym osobom poza Komisja
1 Dyrektorem.

Jezeli zgloszenie jest zakwalifikowane do dalszej weryfikacji, Komisja wszczyna
postepowanie wyjasniajace.

Rozpatrzenie zgloszenia nastgpuje bez zbednej zwloki, w okresie nie dluzszym niz
3 miesigce od dnia potwierdzenia otrzymania zgloszenia.

7. przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Komisja sporzadza protokot
z przeprowadzonych prac zawierajacy wnioski, rekomendacje, dzialania nastepcze
1 uzasadnienie tych dziatan (zatacznik nr 3).

Po sporzadzeniu protokotu Komisja udziela informacji zwrotnej sygnaliscie.

Zakaz dzialan odwetowych
§ 12

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan, polegajgce w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy:

2) wypowiedzeniu lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace¢ na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub niezawarciu umowy o praceg na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace:

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

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

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy:

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

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

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy:
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12) nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie
badania;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego:

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

Zgloszenie zewnetrzne
§13

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia

wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami
w zakresie danych osobowych podanych w zgloszeniu zewngtrznym, ktére zostato przyjete
przez te organy.

Postanowienia koncowe
§ 14

Procedura zostala wdrozona po zapoznaniu si¢ i zaakceptowaniu przez Zwigzki Zawodowe.

§ 15

Wszelkie zmiany procedury nastepuja w trybie wlasciwym do jej wydania.
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§ 16

Procedura wchodzi w zyciu po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
Pracownikom Szkoty, ktorzy potwierdzaja pisemnie zapoznanie si¢ z niniejsza procedurg
(zalgcznik nr 6).

§17
W sprawach nieuregulowanych w Procedurze zastosowanie znajdujg odpowiednie przepisy
ustawy o ochronie sygnalistow oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.
DYREK/TOR

S
v -

................ Agnieszika. Kowal .................

(podpis Dyrektora)
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Zatgcznik nr 1 do Procedury Zgloszerr Wewnetrznych
w [ Liceum Ogdlnoksztalcgcym im. Jana Zamoyskiego w Zamosciu

KARTA ZGLOSZENIA
Osoba zglaszajaca Imie:
nieprawidlowosci T
Adres:
Nr kontaktowy:

Sposéb dokonania zgloszenia

listownie

telefonicznie osobiste
spotkanie

Informacje
o zglaszanej nieprawidlowosci

Data:

Miejsce wystapienia:

Opis zdarzenia:

Osoba/ osoby, ktorych
dotyczy zgloszenie

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Dane kontaktowe

Ewentualne dowody i
informacje, jakimi dysponuje
zglaszajacy, ktére moga
okaza¢ sie¢ pomocne w
procesie rozpatrywania
nieprawidlowosci
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REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zalgeznik nr 2 do Procedury Zgloszenr Wewnetrznych
w [ Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Jana Zamoyskiego w Zamosciu

Numer

zgloszenia

Przedmiot
naruszenia

prawa

Dane osobowe
zglaszajacego, w
tym adres

kontaktowy

Dane osoby ktérej

dotyczy zgloszenie

Data
dokonania

zgloszenia

Informacja o
podjetych
dzialaniach

nastepczych

Data
zakonczenia

sprawy
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Zalgcznik nr 3 do Procedury Zgloszen Wewnetrznych
w [ Liceum Ogdlnoksztalcgcym im. Jana Zamoyskiego w Zamosciu

UPOWAZNIENIE NR ........

& IR, . . . oty d 1 e) o , na podstawie dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0séb zglaszajacych naruszenia
prawa Unii oraz art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, upowazniam Panig/Pana .................cccoovviiiiiiiiiiiiiiiiiee,
do:

1. przetwarzania danych osobowych zglaszajacego naruszenia prawa, o0séb
pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz 0s6b wymienionych w zgloszeniu*;

2. podejmowania dziatan nastepczych, wilaczajac w to weryfikacje zgloszenia*.

Ponadto, zobowiazuje¢ Pania/Pana do zachowania poufnosci tozsamosci oséb zglaszajacych

1 wymienionych w zgloszeniu oraz tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych zgltoszenia.

Dotyery ZglOSBEma EE . .. comens 515 somamms15s3sen P B s 13 pesiprsens s Dogiatis CF 1 5 08

podpis dyrektora

*wlasciwe podkresli¢

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ
Ja, nizej podpisana/POdPISANY ......oeiriiriti
zobowiagzuj¢ si¢ do zachowania tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w zwiazku
z powolaniem do Komisji zajmujacej si¢ weryfikacja zgltoszen i podejmowaniem dziatan
nastepczych, w tym danych osobowych osoéb zglaszajacych, pomagajgcych w dokonaniu

zgloszenia i 0sob wymienionych w zgloszeniu rowniez po cofnieciu upowaznienia.

podpis pracownika
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Zalgcznik nr 4 do Procedury Zgloszen Wewnetrznych
w [ Liceum Ogdlnoksztatcgecym im. Jana Zamoyskiego w Zamosciu

Numer sprawy:

Dane podmiotu publicznego

Dane sygnalisty i adres do kontaktu

Dotyezy zgloszenia z dnia; ..., ssuvwes

Szanowna Pani/Szanowny Panie

Dzialajac w trybie §11 Procedury zgloszen wewngtrznych, uprzejmie informuje, ze
zgloszenie naruszenia prawa, ktére zostalo przekazane przez Pania/Pana za pomoca
..................................................... (sposob przekazania zgloszenia), ktére wplyneto
do I Liceum Ogo6lnoksztalcacego im. Jana Zamoyskiego w Zamosciu w dniu................. g

zostalo poddane ocenie formalnoprawne;j.
W jej wyniku uznano, ze zgloszenie*:

A. spelnia wymagania ustawy o ochronie sygnalistéw oraz procedury i zostalo

przyjete do rozpatrzenia;

B. nie spetnia wymagan ustawy o ochronie sygnalistow oraz procedury, a w zwigzku

z tym nie podlega rozpatrzeniu w trybie ustawy.

Uzasadnienie:

* wilasciwe zaznaczyé
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Zatgcznik nr 5 do Procedury Zgloszenn Wewnetrznych
w I Liceum Ogolnoksztalcgcym im. Jana Zamoyskiego w Zamosciu

PROTOKOL ROZPATRZENIA ZGELOSZENIA SYGNALISTY O NARUSZENIU PRAWA

Numer zgloszenia - .................cooeeeee

Opis zgloszonych naruszen prawa:
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Zalgcznik nr 6 do Procedury Zgloszen Wewnetrznych
w I Liceum Ogolnoksztalcgcym im. Jana Zamoyskiego w Zamosciu

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisany/a o$wiadczam ze zapoznatem/am sie z Procedurg dokonywania
zgloszen naruszen prawa 1 podejmowania dzialan nastepczych w 1 Liceum
Ogolnoksztalcagcym im. Jana Zamoyskiego w Zamosciu i zobowigzuje sie do jej

przestrzegania i stosowania.

(podpis)

Jednoczesnie jestem swiadomy/a ze dokonujac zgloszenia lub ujawnienia publicznego.
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega si¢ odpowiedzialnos$ci karnej okreslonej

w powszechnie obowigzujacych przepisach w tym zakresie.

ZAMOSC, oo

(podpis)
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