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Zatacznik do Zarzadzenia nr 1/2025
Dyrektora Il Liceum Ogdlnoksztatcacego w Elblagu
z dnia 03.01.2025r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
w |l Liceum Ogédlnoksztatcgcym z Oddziatami Dwujezycznymi w Elblagu

§1
Cele procedury

1. Procedura okresla zasady i tryb zgfaszania naruszen dotyczgcych:

1) korupcji;
2} zamowien publicznych;
3) bezpieczenstwa transportu;
4) ochrony srodowiska;
5} zdrowia publicznego;
6} ochrony prywatnosci i danych osobowych;
7) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;
8) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16;
9) kwestii etycznych (naruszenia praw cztowieka, stwarzajgce lub moggce stwarzac
zagrozenie zycia, zdrowia lub wolnosci osobistej);
10) innych — wskazanych w art.3 ust.1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.
Procedura zaktada wprowadzenie mozliwosci poufnego i bezpiecznego zgtaszania
wystepujacych wszelkich nieprawidtowosci wystepujgcych w Il Liceum Ogdlnoksztatcgcym
z Oddziatami Dwujezycznymi w Elblggu oraz ich skutecznego i szybkiego wyjasniania.
Celem Procedury jest stworzenie warunkdéw organizacyjnych, ktdre beda sprzyjaty wykrywaniu
i usuwaniu wszelkich nieprawidtowosci w funkcjonowaniu i organizacji 1l Liceum
Ogolnoksztatcgcego z Oddziatami Dwujezycznymi w Elblggu oraz jego otoczenia, co zapewnic
ma wiekszg pewnosc i bezpieczenistwo, ze wszyscy pracownicy przestrzegaja przepisow prawa
powszechnie obowigzujgcego.
Sygnalistg, ktdry zgtasza naruszenie prawa moze byc:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;
4) stazysta;
5) wolontariusz, praktykant;
6) funkcjonariusz (w rozumieniu ustawy o ochronie sygnalistéw art. 4 ust. 1 pkt 12);
7) kandydat do pracy (w zakresie procesu rekrutacji);
8) zleceniobiorca przed zawarciem umowy;
9) byly pracownik;
10) Inne osoby — wskazane w art.4 ust.1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.



§2

Definicje

llekro¢ w procedurze zgloszen wewnetrznych jest mowa o:

1)

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgltoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli
lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszei naruszern prawa i podejmowania dziatar
nastepczych;

dziafaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozmiec informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktdrym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;

osobie, kicdrej dotyczy zgltoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnoscé
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajgcej w dokonaniu zgfoszenia - naleiy przez to rozumiec osobe ktdra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej
pomoc nie powinna zostac ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumiec osobe, ktéra moze doswiadczyd
dziafa odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty;

zgfoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej Procedurze zgtoszeri wewnetrznych;
zgfoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§3
Wdrozenie procedury

Za wdrozenie Procedury, w tym zapewnienia zasobdw niezbednych do realizacji zadan
wynikajacych z niniejszej Procedury odpowiada Dyrektor Il Liceum Ogélnoksztatcacego
z Oddziatami Dwujezycznymi w Elblagu.

Za wykonanie zadarh wynikajgcych z Procedury  odpowiada Dyrektor Il Liceum
Ogdlnoksztatcgcego z Oddziatami Dwujezycznymi w Elblagu.



Zobowiazuje sie Dyrektora do zapoznania podleglych pracownikéw oraz wszystkich nowo
zatrudnionych pracownikow, a takze kandydatéw do pracy z trescig Procedury.

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen oraz sprawujgcg cafosciowy nadzoér nad
przyjmowaniem zgtoszer jest wskazany przez Dyrektora pracownik ds. zgodnosci. ktory bedzie
odpowiedzialny za obstuge zgtoszen.

Pracownikiem ds. zgodnosci wskazanym przez Dyrektora Il Liceum Ogdlnoksztatcacego
z Oddziatami Dwujezycznymi w Elblggu jest Sekretarz szkoty.

Pracownik ds. zgodnosci w zakresie swojej dziatalnosci oraz czynnosci pracowniczych podlega
Dyrektorowi Il Liceum Ogodlnoksztatcacego z Oddziatami Dwujezycznymi w Elblggu.

&4
Dokonywanie zgloszen

Zgtoszenie moze miec charakter:
a) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia,
b) poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu.
Niniejsza Procedura nie obejmuje zgtoszern anonimowych. Wszelkie zgtoszenia anonimowe
pozostang bez rozpatrzenia.
Zgtoszenia rozpatrywane sg przez pracownika ds. zgodnosci.
Sygnalista ma prawo do zgtaszania wszelkich rzeczywistych badZ potencjalnych naruszen lub
naduzy¢ przepisdw prawa.
Zgtaszanie nieprawidfowosci nastepuje w sposéb poufny zapewniajacy bezpieczerstwo
ochrony tozsamosci sygnalisty.
W celu stworzenia sygnaliscie mozliwosci poufnego zgtaszania nieprawidtowosci tworzy sig:
e moiliwo$¢ wysytania zgloszer poczta tradycyjng do siedziby jednostki z dopiskiem
do rak pracownika ds. zgodnosci”,
e moiliwosc ustnego zgtoszenia nieprawidfowosci poprzez:
» kontakt telefoniczny z pracownik  ds. zgodnosci za posrednictwem
nienagrywanej linii telefonicznej pod numerem 55 6258881 w godz. 14.00 —
16.00 w kazdy wtorek. Z rozmowy zsygnalista pracownik ds. zgodnosci
sporzadza protokét (na pismie lub w formie elektronicznej). Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy
poprzez podpisanie. Protokét stanowi zgtoszenie naruszenia prawa i podlega
zarejestrowaniu;
> osobiste zgtoszenie do pracownika ds. zgodnosci, ktéry moze odbyC spotkanie
z sygnalista w godzinach pracy. Ze spotkania z sygnalista pracownik ds.
zgodnosci sporzadza protokét (na pismie lub w formie elektronicznej).
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokofu
spotkania poprzez podpisanie. Protokét ten stanowi zgtoszenie naruszenia
prawa i podlega zarejestrowaniu.
W przypadku gdy zgtoszenie wptynie za posrednictwem innego sposobu, niz dedykowane do
tego kanaty komunikacji okreslone w niniejszej Procedurze, wiasciwy pracownik przekazuje je
niezwtocznie pracownikowi ds. zgodnosci, bez wprowadzania zmian w zgtoszeniu.
Sktadane zgtoszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgfoszenia
oraz powinno zawierac co najmniej nastepujace informacje:



10.

11.

10.

11.

12,

a) dane osoby zgtaszajgcej tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,

b) date i miejsce sporzadzenia,

¢) dane oséb, ktdre dopuscity sie naruszenia prawa tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce

pracy,

d) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.
Wzor karty zgtoszenia stanowi zafgcznik do karty informacyjnej zamieszczonej na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej jednostki oraz wzér formularza zgtoszenia.
Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie sktadania fatszywych
zgtoszen. Osoba dokonujaca zgtoszenia, wiedzac, Ze do naruszenia prawa nie doszto, podiega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnodci do lat 2.

§5
Analiza zgioszenia, postepowanie wyjasniajace

Dostep do kanatow zgtoszenia posiada pracownik ds. zgodnosci, ktory jest odpowiedzialny

za przyjmowanie zgloszen.

Pracownik ds. zgodnosci dziata na podstawie nadanego przez Dyrektora upowaznienia.

Po otrzymaniu zgtoszenia pracownik ds. zgodnosci podejmuje dziatania nastepcze, wiaczajac

w to weryfikacje zgtoszenia i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie

o dodatkowe informacje dot. zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dot. zgtoszenia.

Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgfoszenia potwierdzenie przyjecia

zgloszenia, chyba, Ze nie wskazat on adresu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

Pracownik ds. zgodnosci moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia

postepowania wyjasniajacego w sytuacji gdy zgtoszenie jest anonimowe lub niemoizliwe jest

uzyskanie informacji niezbgdnych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego. Odstgpienie

od rozpatrywania zgfoszenia moze réwniez nastapic, gdy zgtoszenie dotyczy spraw, ktére nie 53

objete niniejsza Procedury. W takiej sytuacji pracownik ds. zgodnosci przesyia informacje

o odstagpieniu od rozpatrywania zgtoszenia.

Jezeli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, nastepuje jego

niezwfoczne wszczecie.

Postepowanie wyjasniajace przeprowadza zespoét sktadajacy sie co najmniej z dwéch oséb.

Poza pracownikiem ds. zgodnosci do sktadu zespotu mogg zosta¢ powotani: wicedyrektor

lub inni pracownicy Il Liceum OgédInoksztatcacego z Oddziatami Dwujezycznymi w Elblggu

lub niezalezni konsultanci.

Cztonkowie zespotu bed3 powotywani na podstawie stosownego upowaznienia wydawanego

jednorazowo przez Dyrektora Il Liceum Ogélnoksztatcacego z Oddziatami Dwujezycznymi

w Elblagu.

Pracownik ds. zgodnosci prowadzi postepowanie wyjasniajgce zgodnie z zasadami nalezytej

starannosci, ochrony tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, i ochrony innych

informacji przewidzianych ustawa.

W trakcie postepowania pracownik ds. zgodnosci zapewnia prawo do obrony osobie, ktérej

dotyczy zgtoszenie.

W ramach prowadzenia postepowania wyjasniajacego pracownik ds. zgodnosci ma prawo do:
1) zapoznania sie z wszelkimi dokumentami dotyczgcymi zgtoszenia;



13.

14.

15.

2) uzyskania wyjasnier od oséb odpowiedzialnych za czynnosci, ktére zostaty wskazane
w zgfoszeniu o naruszeniu prawa, lub od przetozonych tych osob (wyjasnienia,
na zgdanie zespotu mogg by¢ sktadane w obecnosci przetozonego);
3) osoby biorace udziat w postgpowaniu wyjasniajgcym majg obowigzek udzielenia
zespotowi wszelkiej niezbednej pomocy.
Po zakoriczeniu czynnosci pracownik ds. zgodnosci sporzadza protokét w ktérym stwierdza czy
doszto do naruszenia prawa. W przypadku kiedy zostanie stwierdzone naruszenie prawa
wydaje sie rekomendacje krétkofalowe o stosownych dziataniach naprawczych lub
dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz/lub
rekomendacje diugofalowe, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub
podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu, w przysztosci.
Dyrektor 1l Liceum Ogélnoksztatcacego z Oddziatami Dwujezycznymi w Elblagu zatwierdza
protokét i wdraza rekomendowane przez zespot dziatania naprawcze.
Po zakofczeniu postepowania wyjaéniajacego pracownik ds. zgodnosci przekazuje informacjeg
zwrotng sygnaliscie bez zbednej zwtoki, nie pdiniej niz w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia
przyjecia zgloszenia.

§6
Zakaz dziatah odwetowych

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatari odwetowych wobec sygnalisty, ktory
dokonat zgloszenia (zaréwno wewnetrznego jak i zewnetrznego), a takie ujawnienia
publicznego.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatar o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie niniejszej
Procedury i moga skutkowa¢ odpowiedzialnoscia porzadkowg lub rozwigzaniem umowy
taczacej dokonujacego dziatari odwetowych z jednostka zatrudniajgca.

Niedopuszczalne w stosunku do sygnalisty jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3} nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okre$lony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie dwiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wyniku obowigzkéw 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;

12) natozeniu 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) wykorzystaniu udziatu w pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionemu skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba, ze przepisy odrebne przewidujg 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 szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

Przepisy pkt 1-3 stosuje sie réwniez do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej ze zgtaszajacym, jezeli roéwnieiz zostajg w stosunku pracy z pracodawcy
zatrudniajgcym sygnaliste.

§7
Rejestr zgloszen wewnetrznych

Prowadzi sig rejestr zgtoszert wewnetrznych. Za prowadzenie rejestréw odpowiedzialny bedzie
pracownik ds. zgodnosci. Jesli jednak dana nieprawidtowos¢ bedzie dotyczyé jego pracy lub
bedzie nieobecny w pracy wéwczas dokumentacje zgtoszenia bedzie prowadzit wicedyrektor.
Kaide zgloszenie podlega rejestracji w rejestrze zgfoszen wewnetrznych, niezaleznie
od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.
Zgtoszenia rejestrowane sg przez pracownik ds. zgodnosci.
Rejestr zgfoszeh wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne

do identyfikacji tych osdb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakoniczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszer wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.
Rejestr zgloszent powinien by¢ objety poufnoscia. Co do zasady nikt poza jednostka
sprawujacg nadzor, podmiotami prowadzacymi postepowania wyjasniajace pracownik ds.
zgodnosci nie moze mie¢ do niego dostepu, chyba ze zachodza wyjatkowe, szczegélne
okolicznosci, ktdre uzasadniajg dostep do rejestru dla innych oséb — jednak w takiej
sytuacji osoba, ktorg dopuszczono do rejestru, musi zostaé zobowigzana do zachowania
w tajemnicy tresci rejestru. Przyktadowo, dostepu do rejestru moga zazgdac panstwowe
organy scigania



§8
Dane osobowe

1. Procedura zgtoszeh wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie
danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do
informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty,
osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktdrych moina bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich osdb.

2. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeri wewnetrznych, podejmowania dziatari nastgpczych
oraz przetwarzania danych osobowych osdb, o ktérych mowa w ust. 1 moga by¢ dopuszczone
wytgcznie osoby posiadajace pisemne upowainienie.

3. Osoby upowainione s3 obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgfoszert wewngtrznych, oraz
podejmowania dziatari nastepczych, takie po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego w ramach ktérego wykonywaty te prace.

4. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba, ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

5. Tozsamo$é sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje moga
zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajagcym z powszechnie obowiazujgcych przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postgpowari. Tozsamos¢ podmiotdw, ktdérych dotyczy
zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢
sygnalisty.

6. Administratorem danych osobowych sygnalistow oraz oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie jest Il
Liceumn Ogdlnoksztatcace z Oddziatami Dwujezycznymi w Elblggu. Celem przetwarzania bgdzie
ustalenie czy wystapita nieprawidtowos¢ w zakresie zgodnosci, jak réwniez ryzyka i jego
skutkéw dla podmiotu, a takze dalszych $rodkéw prawnych, w szczegélnosci powiadamiania
wiagciwych organéw regulacyjnych lub organdw scigania.

7. Podmiot przetwarza dane osobowe w oparciu o art. 6 ust 1 lit. f Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych)
oraz art. 17 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

8. Osoby, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku ze zgtoszeniami maja prawo zadac
dostepu do swoich danych osobowych, ich poprawienia, usunigcia, ograniczenia ich
przetwarzania lub sprzeciwiania sig przetwarzaniu danych, przy czym prawa te podlegaja
ograniczeniom przewidzianym przez odrebne przepisy prawa.

9. Po otrzymaniu zgtoszenia dane osobowe przetwarzane sa w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore nie maja
znaczenia dla rozpatrywania zgltoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

10. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia sg przechowywane nie diuzej



niz przez okres 3 lat od dnia przyjecia zgloszenia, chyba ze s3 one niezbedne do celéw
postgpowania sgdowego lub dochodzenia roszczen. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w ciggu 30 dni po zakoriczeniu kalendarzowego okresu ich przechowywania.

§9
Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnegtrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne nastgpuje z pominigciem procedur okreélonych w niniejszej Procedurze
zgtoszert  wewngtrznych, bezpoérednio do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego przyjmujgcych zgtoszenia od sygnalistéw.

Zgtoszenia do organdw okreslonych w ust. 2 nastepujg zgodnie z procedurami okreslonymi
przez te organy.

Sygnalisci dokonujgcy zgloszert zewnetrznych do organéw okreslonych w ust. 2 podlegaja
ochronie przed dziataniami odwetowymi na réwni z dokonujacymi zgtoszeri wewnetrznych.
Regulacje zawarte w § 6 stosuje sie odpowiednio.

§10
Ujawnienie publiczne

Jezeli pracownik ds. zgodnosci po otrzymaniu zgfoszenia wewnetrznego, nie podejmuje
w odpowiednim czasie wiasciwych dziatari nastepczych, w tym czynnoéci w celu wyjasnienia
sprawy lub usuniecia naruszeri prawa, a takie jesli Rzecznik Praw Obywatelskich lub organ
publiczny nie podejmuje w odpowiednim czasie dziatari nastepczych, sygnalista moze dokonaé
ujawnienia publicznego naruszen prawa (chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekazac takg informacje).
Ujawnienie publiczne moze nastapi¢ takze z pominieciem zasad okredlonych w ust. 1
w sytuacji gdy:
1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, w szczegélnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
2) dokonanie zgoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe, lub
3) w przypadku dokonania zgloszenia zewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobierstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na
szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé ukrycia lub zniszczenia dowoddw,
istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawca naruszenia lub udziatu organu
publicznego w naruszeniu.
Sygnalisci dokonujgcy ujawnienia publicznego podlegajg ochronie przed dziataniami
odwetowymi na réwni z dokonujacymi zgtoszeri wewnetrznych. Regulacje zawarte w § 6
stosuje sie odpowiednio.
Przepisy powyzsze nie majg zastosowania, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa
nastepuje bezposrednio do prasy wowczas stosuije sie ustawe z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo
prasowe.



§11
Przepisy karne

Podlega karze zgodnie z przepisami prawa, ten kto:

1)

2)

3)

4)

chcac, aby inna osoba nie dokonata zgtoszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia,
w szczegolnosci stosuje wobec sygnalisty przemoc, grozbe bezprawng lub podstep;
podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista;
whbrew przepisom ujawnia tozsamosc sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
lub osoby powigzanej z sygnalista;

dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszfo.

§12
Ogtoszenie Procedury

Niniejsza Procedura zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Il Liceum
Ogolnoksztatcacego z Oddziatami Dwujezycznymi w Elblggu.

Na stronach internetowych jednostki umieszczone zostang kanaty informacyjne, wskazane
w niniejszej Procedurze.

Dyrektor jest odpowiedziany za zapoznanie wszystkich podlegtych sobie pracownikow
z postepowaniami niniejszej Procedury.

Niniejsza Procedura zostata poddana konsultacji z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
oraz przedstawicielami pracownikow.

§13
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg zgtoszen wewngtrznych zastosowanie majg

odpowiednie przepisy ustawy o ochronie sygnalistéw oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) w sprawie ochrony 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

§14

Wzory zatacznikow do Procedury:

1)
2)

3)

Zatacznik nr 1 — karta informacyjna wraz z kartg zgfoszenia oraz formularzem zgtoszenia;

Zatgcznik nr 2 — wzér potwierdzenia przyjecia zgtoszenia (dot. zgtoszenia w formie
papierowej);

Zafacznik nr 3 - oswiadczenie o zapoznaniu sie z procedura.
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Zatacznik nr 1 do Procedury przyjmowania zgtoszer wewnetrznych oraz podejmowania dziafan nastepczych
w Il Liceum Og6lnoksztatcacym z Oddziatami Dwujezycznymi w Elblggu

Il Liceum Ogolnoksztatcgcego z Oddziatami Dwujezycznymi im. Kazimierza Jagiellonczyka w Elblggu
ul . Krolewiecka 42

82-300 Elblag

e-mail: 2lo@elblag.eu

telefon 556258881

http://2lo.elblag.pl/

Karta Informacyjna

Nazwa sprawy: Zgloszenie naruszeni/nieprawidtowosci

|. Podstawa Prawna
e  Ustawa o ochronie sygnalistow,
e  Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii,

Il. Opis ogdlny

e  Nieprawidiowosci moZe zglaszad: pracownik; pracownik tymczasowy; osoba $wiadczaca prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej; przedsiebiorca; prokurent;
akcjonariusz lub wspdlnik; cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej; osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy; stazysta; wolontariusz, praktykant; funkcjonariusz (w rozumieniu ustawy o ochronije
sygnalistow art. 4 ust. 1 pkt 12); Zotnierz; kandydat do pracy (w zakresie procesu rekrutacji); przedsiebiorca,
zleceniobiorca przed zawarciem umowy; byly pracownik, zleceniodawca lub ustugodawca.

e Zgiloszenie moze dotyczy¢ naruszen prawa dotyczacych: korupcji; zamdwien publicznych; ustug, produktéw i
rynkéw finansowych; przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu; bezpieczefstwa
produktéw i ich zgodnosci z wymogami; bezpieczeristwa transportu; ochrony $rodowiska; ochrony
radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego; bezpieczeristwa zywnosci i pasz; zdrowia i dobrostanu zwierzat;
zdrowia publicznego; ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci i danych osobowych; bezpieczenstwa
sieci i systemow teleinformatycznych; interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej; runku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z organami
wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16; kwestii etycznych (naruszenia praw
cziowieka, stwarzajgce lub mogace stwarzac zagrozenie zycia, zdrowia lub wolnosci osobiste]).

Ill. Wymagane dokumenty
e w przypadku zgioszenia w postaci papierowej (zatacznik do karty informacyjnej)

IV. Termin zatatwienia sprawy
e informacje zwrotng sygnalista otrzymuje nie péZniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu w terminie 3 miesigcy od uptywu
7 dni od dokonania zgloszenia.

V. Miejsce zatatwienia sprawy
¢ Il Liceum Ogdlnoksztatcgcego z Oddziatami Dwujezycznymi w Elblagu

V1. Godziny pracy
® Kazdy wtorek, godz.14.00-16.00

VII. Jednostka odpowiedzialna
e ll'Liceum Ogolnoksztatcgcego z Oddziatami Dwujezycznymi w Elblagu — pracownik ds. zgodnosci

VIII. Uwagi
Formy zgfaszania nieprawidiowosci/kanaty zglaszania:
®  pocztg tradycyjng do siedziby jednostki z dopiskiem ,pracownik ds. zgodnosci”,
®  ustne zgfoszenie nieprawidtowosci poprzez kontakt telefoniczny z pracownikiem ds. zgodnosci za pomocy
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgfoszenia. Pracownik
ds. zgodnosci lub inna osoba, do ktérej osobiscie lub telefonicznie zgtoszono nieprawidfowoéé dokumentuje
zgtoszenie w formie karty zgtoszenia, protokotu, nagrania rozmowy. Ustne zgtoszenia od bywaja sie we
wtorki, godz.14.00-16.00 pod nr tel. 556258881

® poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia nieprawidfowosci dostepnego na stronie internetowej jednostki

Klauzula informacyjna link: http://bipjednostek.umelblag.pl/strona-3416-rodo.html




Karta zgtoszenia
(zatacznik do karty informacyjnej)

Imie i nazwisko

Stanowisko lub funkcja

Data oraz miejsce =zaistnienia nieprawidlowosci lub data i miejsce pozyskiwania informacji
o nieprawidiowosciach

Opis sytuacji oraz okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystgpienia nieprawidtowosci

Wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie

Wskazanie ewentualnych swiadkow

Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga okazac sie
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidiowosci



{data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenie)

Formularz zgloszenia
w Il Liceum Ogéinoksztaicgecym z Oddziatami Dwujezycznymi im. Kazimierza Jagielloficzyka w Elblggu

Data sporzadzenia :

Imie i nazwisko zgiaszajacego:
Dane kontaktowe:

Wnosze o utajnienie moich danych osobowych:
TAK Tl NIE 71

Jakiego rodzaju nieprawidiowosci dotyczy Twoje zgloszenie:

Il korupcji

"1 zaméwien publicznych

Il ustug, produktéw i rynkéw finansowych

I przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

I bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnoséci z wymogami

I"1 bezpieczenstwa transportu

Il ochronie $rodowiska

Il ochronie radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego

I | bezpieczenstwa zywnosci i pasz

Il zdrowia i dobrostanu zwierzat

Il zdrowia publicznego

I" T ochrony konsumentéw

I"T ochrony prywatnoéci i danych osobowych

I"'| bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych

F"lintereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej
Il runku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania
0s0b prawnych

I konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowieka i obywatela

I I kwestii etycznych ( naruszenia praw cziowieka, stwarzajace lub mogace stwarzaé zagrozenie zycia, zdrowia lub wolnosci
osobistej).

Tresc zgloszenia
Opisz szczegdtowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajécia zgodnie z wiedza, ktérg posiadasz:
(z ponizszef listy wybierz elementy, ktére najbardziej pasujg do sytuacji, ktdrg cheesz opisac)
=  Podaj dane os6b, ktére dopuscily sie nieprawidtowosci, kt6rych dotyczy zgioszenie (nazwiska, stanowiska).
e  Podaj dane osdb, ktdre mogly stac sig ofiarami nieprawidfowosci.
e  Jakie zachowania, dzialania chcesz zgtosic?
e Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?
e Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby z ktérymi wspétpracujesz, media, inne
wiadze).
e (zyistniejg relacje miedzy wskazanymi powyzej osobami?
e Jakie skutki spowodowaly lub mogg spowodowac opisywane przez Ciebie nieprawidiowosci?

Fakultatywnie: Dowody i sSwiadkowie
Wska? i dofgcz posiadane dowody, potwierdzajace opisywany stan oraz wskaz $wiadkéw.

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:
1 dziatam w dobrej wierze,
1 posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,
2 nie dokonuje ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci,
3 ujawnione informacje s zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgloszenia, '
4 znana jest mi obowigzujaca w Il Liceum Ogdlnoksztatcagcym z Oddziatami Dwujezycznymi w Elblggu
procedura zgfaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen.

(data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenie)




Zatgeznik nr 2 do Procedury przyjmowania zgloszer wewnetrznych oraz podejmowania dziatai nastepczych
w Il Liceum Ogdlnoksztatcacym z Oddziatami Dwujezycznymi w Elblagu

Wzér potwierdzenia przyjecia zgloszenia
(dot. przyjecia zgtoszenia w formie papierowej)

(o1 ro -1 [ 1 EPRem———————
Znak sprawy: ........cceeveveeee.

Nazwa jednostki oswiatowej

Dotyczy zgtoszenia z dnia: ......ccccvevuneee.
Dane sygnalisty i adres do kontaktu
Szanowna Pani/Szanowny Panie
Dziatajac w trybie § 5 ust. 4 procedury przyjmowania zgfoszen wewnetrznych, potwierdzam przyjecie
zgtoszenia o naruszeniu prawa, ktére zostato przez Panig/Pana przekazane. Zgtoszenie wplyneto do

jednostki w dniu ....ceveeeeee. . Informacje o podjetych lub planowanych dziataniach wraz
z uzasadnieniem wyslemy do Pani/Pana w terminie 3 miesiecy od daty otrzymania zgtoszenia.

Podpis osoby odpowiedzialnej za zgitoszenie



Zatacznik nr 3 do Procedury przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Il Liceum Ogdlnoksztatcgcym z Oddziatami Dwujezycznymi w Elblagu

ElbliE; Bhia s aunnsnmanuas

(imie i nazwisko)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Procedurg przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziataf nastepczych obowiazujacych w jednostce.

(czytelny podpis pracownika)



