PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN
PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W | LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM IM. J. DABROWSKIEGO W TOMASZOWIE
MAZ.

§ 1. Definicje
1. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Szkole lub Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ | Liceum Ogolnoksztatcgce
im. J. Dgbrowskiego w Tomaszowie Maz.

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty;

3) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Szkole
na podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych lub
ustawy z 26 stycznia 1974 r. Kodeks pracy oraz nauczycieli, wychowawcow i innych
pracownikow pedagogicznych zatrudnionych na podstawie ustawy z 26 stycznia
1982 r. — Karta Nauczyciela;

4) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne
i zewnetrzne dotyczgce naruszenia prawa

5) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa pracodawcy;

6) zgtoszeniu zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne Iub pisemne
przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu.

7) ujawnieniu publicznym - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczne;;

8) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje
potwierdzajgce faktyczne naruszenia, jak réwniez uzasadnione podejrzenia co do
potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie popetniono;

9) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z pracg, w ramach ktérych — niezaleznie od charakteru tych
dziatah — osoby mogg uzyskaé informacje na temat naruszen i doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacji;

10) naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktore jest
niezgodne z prawem;



11) dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumieC dziatania podjete przez
odbiorce gtoszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu
oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania
podejmowane w celu odzyskania srodkow lub zamkniecie procedury;

12) osobie pomagajacej w dokonaniu zgltoszenia — nalezy przez to rozumiec
osobe, ktéra pomaga sygnaliscie w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zosta¢
ujawniona w kontekscie zwigzanym z pracg;

13) osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra moze
doswiadczy¢é dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub czionka rodziny
zgtaszajgcego;

14) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktora jest
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie
naruszenia lub ktéra jest z nim powigzana;

15) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumieé przekazanie zgtaszajgcemu
informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow
takich dziatan;

16) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca o ochronie
sygnalistéw.

§ 2. Sygnalista
Sygnalistg jest osoba fizyczna ktora spetnia tgcznie nastepujgce warunki:
1) posiada status wskazany w art. 4 ustawy w tym:

a) pracownika (w tym kandydata do pracy, bytego pracownika),

b) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, np. umowy
cywilnoprawnej,

c) wspotpracujgcego przedsiebiorcy,

d) czionka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej;

e) osoby $wiadczgcej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

f) stazysty, wolontariusza, praktykanta.

2) dokonuje zgtoszenia wewnetrznego lub zewnetrznego albo ujawnia publicznego
informacji o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg na rzecz
Szkoty albo w zwigzku z taka praca,

3) przedmiotem informacji o naruszeniu prawa jest dziatanie lub Zzaniechanie
niezgodne z prawem lub majgce na celu obej$cie prawa, dotyczace:



a) korupciji;

b) zamdwien publicznych;

c) ustug, produktow i rynkow finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

i) bezpieczehstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

[) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurenciji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

q) konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

4) miat uzasadnione podstawy sadzi¢, Zze informacja bedgca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§ 3. Przyjmowanie zgtoszen

1. Przyjmowaniem zgtoszenh wewnetrznych, ich rejestrowaniem oraz podejmowaniem
dziatan nastepczych, w tym weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego, dalszg
komunikacje z sygnalistg, postepowanie wyjasniajgce, informacje zwrotng zajmuje
sie pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

2. Pracownik o ktérym mowa w ust. 1, ktéory ma uzasadnione watpliwosci co do
swojej bezstronnosci w zakresie dokonanego zgtoszenia wewnetrznego (np.
zgtoszenie dotyczy cztonka jego rodziny, kolegi, kolezanki, jego osobiscie),
przekazuje je Dyrektorowi (ustnie, pisemnie lub elektronicznie). Dyrektor po
weryfikacji tej informacji odsuwa jg od procedowania zgtoszenia i uniemozliwia
dostep do niego.

3.Jezeli zgtoszenie dotyczy pracownika o ktérym mowa w ust. 1 zgtoszenie
wewnetrzne nalezy przekazac bezposrednio Dyrektorowi.

4. Zgtoszenia rejestrowane sg w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych na zasadach
okreslony w art. 29 ustawy.



5. Osoba o ktérej mowa w ust. 1 potwierdza przyjecie zgtoszenia wewnetrznego
najpozniej w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia jego otrzymania. Potwierdzenie
nastepuje pisemnie: osobiscie do rgk sygnalisty, listem poleconym wystanym pod
adres wskazany przez sygnaliste w zgtoszeniu lub e-mailem na adres poczty
elektronicznej wskazany przez sygnaliste w zgtoszeniu. Dokumenty poswiadczajgce
dokonanie potwierdzenia gromadzi w aktach (teczce) danego zgtoszenia
wewnetrznego.

§ 4. Sposoby przekazywania zgtoszen

1. Zgtoszenia mogg by¢ przekazywane wedtug wyboru Sygnalisty ustnie i pisemnie
poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen funkcjonujgce w Szkole:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@ 1lo-tomaszow.com.pl;

2) w formie listownej na adres korespondencyjny: ( samodzielny referent ds. kadr, |
Liceum Ogodlnoksztatcgce im. J. Dgbrowskiego w Tomaszowie Maz. ul. Prez. .
Moscickiego 22/24, 97-200 Tomaszow Maz. z dopiskiem na kopercie ,Do ragk
wiasnych”;

3) telefonicznie pod nr (044) 724-52-34;

4) na wniosek sygnalisty — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w
siedzibie Szkoty w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 14 dni, liczonych od dnia
otrzymania takiego wniosku

2. Przesytki listowne adresowane na adres Szkotyz dopiskiem: ,Dorgk wtasnych” nie
podlegajg otwarciu w sekretariacie i po =zarejestrowaniu przekazywane sg
bezposredniodo osoby o ktérej mowa w § 3. ust. 1 niniejszej procedury.

3. Zgtoszenie o ktéry mowa w:

1) ust. 1 pkt 3 jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego
doktadny jej przebieg,

2) ust. 1 pkt 4 jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego
jego doktadny przebieg.

4. Sygnalista moze dokonacC sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
rozmowy lub spotkania przez ich podpisanie.

5. Sygnalista dokonujgc zgtoszenia ma obowigzek podania co najmniej
nastepujgcych informaciji:

1) imie i nazwisko,

2) statusu jako sygnalisty o ktorym mowa w § 2 pkt 1 (np. pracownik, stazysta),



3) adres do kontaktu (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej)
4) opis naruszenia prawa (uzasadnionego podejrzenia)

5) ewentualnie imie i nazwisko osoby ktoérej dotyczy zgtoszenie, swiadkow.

6.. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyrazng zgodag
sygnalisty dokonang w zgtoszeniu.

7. Nie przewiduje sie mozliwosci zgtaszania wewnetrznego naruszen anonimowo.

§ 5. Postepowanie wyjasniajace

1. Pracownik, o ktorym mowa w § 3ust. 1 zobowigzany jest dokona¢ weryfikacji
zgtoszenia poprzez prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w ramach ktérego
dokonuje nastepujacych dziatan m.in.:

1) analiza zgromadzonej dokumentacji;
2) wystgpienie do sygnalisty o uzupetnienie informacii,
3) rozmowa z osobg ktdrej dotyczy zgtoszenie,

4) rozmowy z innymi osobami moggcymi posiada¢ wiedze w przedmiotowej sprawie,
nawet jezeli nie zostali wskazani przez sygnaliste.

2. Pracownik, o ktorym mowa w § 3ust. 1 zobowigzany jest procedowaé zgtoszenie z
nalezytg starannoscig, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych
dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
pracownikow, o0sob, ktérych zgtoszenie dotyczy oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgtoszeniu. W zwigzku z tym pracownik ma obowigzek.:

1) poinformowaé osoby, ktérej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy o wptynieciu
zgtoszenia wewnetrznego i wszczeciu postepowania wyjasniajgcego i o koniecznosci
skfadania wyjasnien zgodnych z prawda,

2) pouczy¢ osoby, z ktérymi toczy rozmowy podczas postepowania wyjasniajgcego, o
koniecznosci sktadania wyjasnien zgodnych z prawda,

3) dokumentowa¢ kazdg czynno$¢ podejmowang w toku postepowania
wyjasniajgcego (np. protokot z rozmowy) i umieszczaniu dokumentow w teczce
danego zgtoszenia wewnetrznego,

4) dokumentowaé¢ dowody pozyskane w toku prowadzonych czynnosci oraz
umieszczaniu ich w teczce danego zgtoszenia wewnetrznego,



5) prowadzi¢ postepowanie wyjasniajgcego z szacunkiem i poszanowaniem praw i
kazdej osoby czy jednostki powigzanej z postepowaniem wyjasniajgcym, w tym
sygnalisty,

6) udziela¢ na wniosek jakiejkolwiek osoby powigzanej z postepowaniem
wyjasniajgcym jasnych, przejrzystych, zrozumiatych i cierpliwych odpowiedzi nt.
przyczyny wszczecia postepowania wyjasniajgcego, zadawania pytan, czy jego
skutkow,

7) przetwarza¢ dane osobowe oséb udzielajgcych wyjasnien w toku postepowania
wyjasniajgcego zgodnie z rozporzgdzeniem RODO,

8) uniemozliwia¢ uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom,

9) zapewni¢ ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu; ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé
tozsamosc takich osob.

3. Postepowanie wyjasniajgce powinno trwaé maksymalnie 21 dni kalendarzowych
od dnia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, a w razie potrzeby mozna je przedtuzy¢
jednorazowo, maksymalnie o kolejne 7 dni.

4. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego pracownik, o ktérym mowa w §
2ust. 1 dokonuje oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu i w
przypadku:

1) stwierdzenia wystgpienia naruszenia - wtedy podejmowane sg nastepujgce
dziatania:

a) wystepowanie do organdw Szkoty z wnioskami dotyczgcymi podjecia dziatan
zmierzajgcych do usuniecia uchybien wskazanych w zgtoszeniu i ukaraniu sprawcy,

b) zawiadamianie wiasciwych organy w zaleznosci od zakresu przedmiotowego
naruszenia (m.in. Policje, Prokurature, Rzecznika Dyscyplinarnego).

2) braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia — zamyka sie zgtoszenie z opisem
podjetych czynno$ci i uzasadnieniem oraz informuje o tym Sygnaliste oraz osobe,
ktorej zgtoszenie dotyczy.

5. W przypadku braku koniecznosci powiadamiania organéw Scigania, o ile okaze sie
to za zasadne, Dyrektor Szkoty wskazuje osoby odpowiedzialne za okreSlenie i
wdrozenie odpowiednich mechanizmow kontrolnych ograniczajgcych
prawdopodobienstwo wystgpienia podobnego zdarzenia w przysztosci.

6. Pracownik, o ktorym mowa w § 3ust. 1 zobowigzany jest przekaza¢ sygnaliscie
informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie, 3



miesiecy od uptywu 7 dni kalendarzowych od dokonania zgtoszenia. Informacja
zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia i ewentualnych $rodkach, ktore zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia.

7. Jedli sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
informacje zwrotng, ust. 6 nie stosuje sie.

§ 6. Zgtoszenie zewnetrzne

1. Poza zgtoszeniami naruszen w ramach niniejszej procedury, sygnalista moze
dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego poza Szkote bez uprzedniego obowigzku
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne to ustne lub pisemne przekazanie, poczgwszy od 25
grudnia 2024 r., Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu, albo
w stosownych przypadkach — instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym
Unii Europejskiej informacji o naruszeniu prawa

§ 7 Postanowienia koricowe

1. Niniejsza procedura pozostaje do wglagdu kazdej zainteresowanej osoby w
Sekretariacie oraz zostaje zamieszczona na stronie internetowej jednostki pod
adresem: www. 1lo-tomaszow.com.pl.

2. Procedura zostanie podana do widomosci pracownikéw oraz innych oséb
wykonujgcy prace w sposob przyjety w szkole.

3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikow oraz innych osob wykonujgcy prace.

Zatgczniki:

1. Wzér formularza zgtoszen

2. Wzér rejestru zgtoszen wewnetrznych

3. Wz6r Formularz potwierdzenia zgtoszenia

4. Wzébr upowaznienia



