I LICEUM @GOLNOKSZTALCACE
im. Tadeusza Kosciuszki
98-300 Wielun. ul. Nadodrzanska 4
tel. 43 88604645. fax 43 88360467
Regon-000204330. NIP 8321019071

Zarzadzenie Nr 2.09.2024
Dyrektora I Liceum Ogélnoksztalegcego im. Tadeusza Kosciuszki w Wieluniu
z dnia 16.09.2024 roku

w sprawie ustalenia Procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgloszen w I Liceum Ogéinoksztalcacym im. Tadeusza Kosciuszki
w Wiecluniu.

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z 14.12.2016 r. - Prawo oswiatowe
(Dz. U. z 2021 r., poz. 1082) oraz art. 28 ust. 1 i ust. 4 oraz art. 29 ust. 1 ustawy z 14 czerwca
2024 r o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r poz. .928),

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustala sie procedure zglaszania przypadkoéw nieprawidiowosci oraz ochrony 0s6b
dokonujgcych zgloszen w I Liceum Ogolnoksztalcacym im. Tadeusza Kosciuszki
w Wieluniu.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom I Liceum Ogdlnoksztalcacego
im. Tadeusza Kosciuszki w Wieluniu.

§ 3. Zarzadzenie podlega opublikowaniu na stronie internetowej I Liceum
Ogolnoksztalcacego im. Tadeusza Kosciuszki w Wieluniu oraz na tablicy ogloszen I Liceum
Ogolnoksztalcagcego im. Tadeusza Kosciuszki w Wieluniu i wechodzi w zycie po uplywie 8
dni od dnia ogloszenia.

1 -" .: — ‘. "
mgr.Zhignitw, Wisnicwski.
(podpis dyrektora)



Zalacznik nr 1 do Regulaminu zglaszania naruszen/nieprawidlowosci.

Wielun, dnia 16.09.2024 roku

Dyrektor I Liceum Ogolnoksztalcacego im. Tadeusza Kosciuszki w Wieluniu
upowaznia pania Pauline Maras specjaliste do spraw kadrowych I Liceum
Ogolnoksztalcacego im. Tadeusza Kosciuszki w Wieluniu do przyjmowania zgloszen
na podstawie regulaminu zgloszei wewnetrznych okreslajacego procedury
zglaszania naruszen,/ nieprawidlowosci, podejmowania dziatan nastepczych oraz
ochrony oséb dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalis"c()w}, dziatajac na
podstawie § 4 ust. 2 tego regulaminu oraz art. 25 ust 1 pkt 1) Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o sygnalistach (Dz. U. z 2024r., poz. 928).

Niniejsze upowaznienie wygasa z chwila zakofczenia stosunku pracy badz

wczesniejszego jego odwotania.

I LICEUM OGOLNOKSZTALCACE s = ,
cjalista ds. kadrowych im. Tadeusza Kosciuszki - i
Dl T 98-300 Wielus. ul. Nadodrzanska ¢ 97 ZPigniew Wisniewski
Paulina Maras tel. 43 88604643. fax 43 8860467

Regon 000204530. NIp 8321019071



Zal. Nr 1
do zarzadzenia Dyrektora Nr 2.09.2024
z dnia 16.09.2024 r.

Regulamin zgloszefi wewnetrznych
okreslajacy procedury zglaszania naruszen/nieprawidlowosci, podejmowania

dzialan nastepczych oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszef naruszenia

prawa (sygnalistow)

1
POSTANOWI§ENIA OGOLNE

1. Na podstawie art. 8 ust 1 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0s6b
zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z 26 listopada 2019
roku) zwanej dalej ,Dyrektywa” oraz art. 24 ust 1 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024r., poz. 928), zwanej dalej
,Ustawa”, ustanawia sie w I Liceum Ogoélnoksztalcacym im. Tadeusza
Kos$ciuszki w Wieluniu zwanym dalej ,Podmiotem prawnym” regulamin
okreslajacy  wewngetrzna — procedure — zglaszania  naruszen = prawa
i podejmowania dzialan nastepczych, zwany w dalszej czesci
SRegulaminem”.

2. Przez uzyte w Regulaminie okreslenia (definicje) rozumie sie definicje zawarte
w art. 5 Dyrektywy i art. 2 Ustawy.

3. Osoby zglaszajace naruszenia podlegaja ochronie. Zakazuje sie ujawniania
tozsamosci zglaszajacego wbrew przepisom oraz prowadzenia dziatan
odwetowych wobec tych osob, w szczegdlnosci dziatanh wymienionych
w artykule 19 Dyrektywy.

4. Z ochrony przed dzialaniami odwetowymi korzystaja takze:

1) osoby pomagajace dokonac zgloszenia,

2) inne osoby powiazane ze zglaszajacymi, ktére moga doswiadczyc
dziatan odwetowych w kontek$cie zwiazanym z praca, takie jak
wspoélpracownicy lub krewni sygnalistow,

3) osoby fizyczne, dla ktérych zglaszajacy pracuje lub ktore sa w inny

sposob z nim powiazane w kontekscie zwigzanym z praca.



§2
PRZEDMIOT ZGLOSZEN

1. Zglaszanie naruszen/nieprawidlowosci bedacych dziataniem Ilub

zaniechaniem niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa

dotyczy nastepujacych obszaréw dzialalnosci:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

zamowienia publiczne;

ochrona srodowiska;

zdrowie publiczne;

ochrona prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;

wydatkowanie srodkoéw publicznych;

naruszenie praw pracowniczych;

konstytucyjnych wolnoséci i praw czlowieka i obywatela, niezwiazane z

dziedzinami wskazanymi powyzej.

2. Regulaminu nie stosuje sie do informacji objetych tajemnica zawodowa

radcy prawnego, zgodnie z art. 5 ust 1 pkt 2) Ustawy.

§3
PODMIOTY UPRAWNIONE DO SKLADANIA ZGLOSZEN

1. Procedure stosuje sie do zgloszenn dokonanych przez osoby fizyczne, ktére

uzyskaly informacje na temat naruszei w kontekScie zwiazanym z praca,

w tym do:

1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

2) osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktora uzyskala informacje
0 naruszeniu prawa w procesie rekrutacji;

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

4) przedsicbiorcy i innej osoby prowadzacej dzialalnoS¢ na wilasny
rachunek oraz osoby $wiadczacej prace pod nadzorem
przedsiebiorcy i osoby prowadzace] dzialalnos¢ gospodarcza
w zakresie, w jakim osoby te wykonywaly zadania dla Podmiotu
prawnego;

5) stazysty;

6) praktykanta;

7) wolontariusza.



2. Jezeli zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np.

antymobbingowej, skargowej) przekazuje si¢ je wg wlasciwosci.

§4
MIEJSCE I FORMA ORAZ WYMOGI ZGLOSZENIA

1. Zgloszenia naruszenia mozna dokonywac:

1)

4)

pisemnie na adres: I Liceum Ogolnoksztalcace im. Tadeusza
Kosciuszki w Wieluniu, ul. Nadodrzanska 4, 98-300 Wielun,
z dopiskiem ,,Sygnal”;

osobiscie, ustnie do protokotu zgloszenia, ktoéry zostanie sporzadzony
przez pracownika Podmiotu prawnego upowaznionego przez Dyrektora
Podmiotu prawnego, w sekretariacie Podmiotu prawnego, pod
adresem: 1 Liceum Ogoélnoksztalcace im. Tadeusza KoSciuszki
w Wieluniu, ul. Nadodrzanska 4;

telefonicznie dzwoniac do przyjmujacego zgloszenia o ktorym mowa
w ust 2 ponizej, co zostanie potwierdzone na piSmie w formie
protokotu z rozmowy, pod numerem telefonu: 43 8860464 w 17;

za  poSrednictwem poczty e-mail mna nastepujacy adres:

Sygnalista@]1.lowielun.eu

2. Zgloszenia sklada sie wobec pelnomocnika do spraw zgloszen w Podmiocie

prawnym umocowanego przez Dyrektora Podmiotu prawnego w sposob

okreslony w art. 18 ust 4 Dyrektywy, ktorym jest: pracownik Podmiotu

prawnego, posiadajacy wymagane umocowanie do przyjmowania zgloszen,

sporzadzone wedlug wzoru stanowiacego Zalacznik nr 1 do Regulaminu,

ktore

okaze na kazde zadanie zglaszajacego naruszenie, zwanego dalej

SPelnomocnikiem”.

3. Zgloszenia mogg by¢ skladane anonimowo.

4. Z zastrzezeniem ust 3 powyzej, zgloszenie w szczegblnosci powinno zawierac:

1)

2)
3)

4)

5)

dane osobowe zglaszajacego: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy, date dokonania zgloszenia;

dane osobowe osoby/osob, ktérej zgloszenie dotyczy;

opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidlowosci oraz ich
daty;

wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepisow prawa lub
standardow zgloszenie dotyczy;

wskazanie okoliczno$ci powziecia informacji o naruszeniu;



6)

7)

8)

wskazanie osob majacych zwiazek ze sprawa lub ewentualnych
swiadkow;

wskazanie osob, z ktérymi osoba dokonujaca zgloszenia kontaktowata
sie w danej sprawie;

inne okoliczno&ci istotne dla sprawy.

§5
WERYFIKACJA WSTEPNA ZGLOSZENIA

1. Pelnomocnik o ktéorym mowa w § 4 powyzej zajmuje sie przyjeciem i formalna

weryfikacja zgloszeri, przekazujac ich procedowanie Komisji wyjasniajace;j,

o ktorej mowa w § 7 Regulaminu, wylaczajac sie od dalszych prac nad

zgloszeniem.

2. Do obowiazkéw Pelnomocnika nalezy, w szczegolnoSci:

1)

8)

przyjmowanie zgloszen i ich potwierdzanie sygnaliScie — w terminie do
7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania, o ile zgloszenia mnie
dokonano anonimowo;

wstepna kwalifikacja i ocena zgloszenia;

wzywanie osoby zglaszajacej do uzupehiania przekazanych informacji,
jesli powstaja watpliwosci do prawidiowego jej zakwalifikowania;
zapoznanie osoby zglaszajacej mnaruszenie z uprawnieniami
wynikajacymi z obowiazujacych przepiséw prawa;

przekazanie sprawy powolanej przez Dyrektora Podmiotu prawnego
Komisji Wyjasniajacej niezwlocznie po jej powolaniu.

prowadzenie rejestru zgloszen i wpisywanie tam kazdej zgloszonej
sprawy, w tym dokonywania wpisow w terminach okreSlonych
ustawowo, takze po przekazaniu sprawy do Komisji wyjasniajacej
niezwlocznie po otrzymaniu od niej informacji i dokonanych
czynnosciach badz zdarzeniach badz planowanym ich odbyciu;
utrzymywanie statego kontaktu z osoba zglaszajaca oraz udzielanie jej
informacii o podjetych dzialaniach nastepczych;

w przypadku zgloszen anonimowych, nie stosuje si¢ przepisow o
informowaniu zglaszajacego ani zadaniu dodatkowych informacji czy
informowania o powzigtych dzialaniach nastepczych, czyniac o tym

adnotacje w rejestrze zgloszen.



6

REJESTR§ ZGLOSZEN

. Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami

ochrony danych osobowych, przy uwzglednieniu zobowiazania do zachowania

poufnosci tozsamosci Zglaszajacego oraz oso6b zwiazanych z dana sprawa,

w formie pisemnej oraz elektronicznej, przez Pelnomocnika.

. Dostep do Rejestru zgloszen wewnetrznych przysluguje wylacznie:

1) Dyrektorowi;

2) pracownikom posiadajacym pisemne upowaznienie Dyrektora;

3) innym zobowiazanym do zachowania poufnoSci pracownikom
stuzbowo zaangazowanym w proces merytorycznego wyjasniania
sprawy z zakresu naruszen - ale wylacznie w zakresie spraw,
w ktérych brali udzial (dostep do wyciagu z rejestru), bez danych
osobowych (dane osobowe udostepniane sa tylko w uzasadnionych
przypadkach, za zgoda Dyrektora); '

4) organom Scigania w przypadku ich zawiadomienia.

. Dane osobowe w Rejestrze zgloszen wewnetrznych przechowuje sie przez

okres 5 lat od daty przyjecia zgloszenia.

§7
POSTEPOWANIE PRZED KOMISJA WYJASNIAJACA
. Dyrektor Podmiotu prawnego w zaleznosci od przedmiotu zgloszenia lub
osoby, ktorej zgloszenie naruszenia dotyczy, powotuje bez zbednej zwloki

Komisje Wyjasniajaca sktadajaca sie z co najmniej 2 osob.

2. Czlonkowie Komisji prowadza postepowanie na podstawie upowaznien.

3. Komisja wyjasniajaca wzywa osobe lub osoby w Podmiocie prawa, ktorego

dzialania dotyczy zlozona skarga do wypowiedzenia sie i propozycji dzialan
nastepczych;

. Jesli w toku postepowania wyjasniajacego zaistniegje koniecznosc
skorzystania z wiedzy specjalistycznej (eksperta, bieglego), Dyrektor
Podmiotu moze powolac taka osobe do udzialu w pracach Komisji , przy czym
wymagane jest by zawarta z ta osoba umowa zawierala klauzule
o zachowaniu poufnosci oraz o ochronie danych osobowych .

. Czlonkiem Komisji nie moze byc:

1) Zglaszajacy przekazujacy informacje bedace przedmiotem wyjasniania;

2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;



6.

7.

3.

3) osoba bedaca bezposrednim podwladnym Ilub przelozonym osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie;

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie
(w rozumieniu przepiséw kodeksu karnego);

5) osoba wykonujaca czynnosci lub zalatwiajaca sprawy badz
doradzajaca w jej zalatwieniu, ktorych prawidiowosé bedzie
przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba wykonujaca czynnosci lub
zalatwiajaca sprawy tego typu);

6) osoba, ktérej udzial w postepowaniu wzbudzalby uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci z innych przyczyn.

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasSniajacego czlonkowie Komisji
maja prawo do:

1) dostepu do dokumentéow i danych Podmiotu prawa w zakresie
niezbednym do wyjasnienia sprawy;

2) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow
i zleceniobiorcéw Podmiotu prawa;

3) dostepu do danych ze shuzbowych komputeréw i telefonow jednostki
(z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony prywatno$ci, tajemnicy
korespondencji i RODO);

4) dostepu do danych z monitoringu wizyjnego (z uwzglednieniem zasad
w zakresie ochrony prywatnosci i RODO);

5) dostepu do pomieszczenn Podmiotu prawa w celu dokonania wizji
lokalnej lub przeszukania i zabezpieczenia dowodow;

6) korzystania z pomocy inspektora ochrony danych;

7) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji
1 danych ze zglaszajacym.

W zakresie nieuregulowanym w procedurze, do postepowania wyjasniajacego
stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczace kontroli wewngetrznej w Podmiocie
prawa.

Z wustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego Komisja
sporzadza raport koficowy, ktéry przedkiada Dyrektorowi. Raport ten zawiera
opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidlowosci i ich
przyczyny, zakres 1 skutki nieprawidtowosci oraz osoby za mnie

odpowiedzialne.

. Wraz z raportem koncowym Komisja zalacza propozycje dalszych dzialan,

ktorymi w szczegolnosci moga by¢:



1) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dzialan (w wypadku
niepotwierdzenia sie zgloszenia);
2) przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi;
3) pozbawienie pracownika nagrody, premii itp.;
4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;
5) wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;
6) zmiany w wewnetrznych procedurach;
7) podjecie dzialan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umow,
naprawienia szkody, wyplacenia odszkodowania,
8) zlozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;
9) zlozenie wniosku o wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych;
10)ztozenie zawiadomienia do UOKIK;
11)ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popeinienia
przestepstwa (w przypadku zgromadzenia dowodéw),
12) poinformowanie wlasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego
zgromadzenia dowodow).
10.Wyjasnienie sprawy wraz z dzialaniami mnastepczymi musi zostag,
zrealizowane w terminie nieprzekraczalnym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia wewnetrznego, z zastrzezeniem art. 25 ust 1. pkt 7)

Ustawy.

8
PRZETWARZANIE DANYCH (?SOBOWYCI-I ZGLASZAJACEGO
1. Przetwarzania danych osobowych, dokonuje sie zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. EU L 119/1 , zwanym dalej ,RODO”
i dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/680 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych przez wlasciwe organy do celow
zapobiegania przestepczosci, prowadzenia postepowan przygotowawczych,
wykrywania i Scigania czynoéw zabronionych i1 wykonywania kar, w sprawie

swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylajaca decyzje ramowa Rady



2008/977 /WSiSW, zwanej dalej ~Dyrektywa zapobiegawcza,
przestepczosci”.

Dane osobowe, ktére w sposdb oczywisty nie maja znaczenia dla
rozpatrywania Kkonkretnego zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, sa usuwane bez zbednej zwloki.

Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych
zglaszajacego wreczana bedzie przy zgloszeniu bezposrednim, lub przestana
poczta tradycyjna (za potwierdzeniem odbioru) - w przypadku zgloszenia
pisemnego przestanego poczta, oraz doreczana osobom, ktérych dane
uzyskane zostaly od osoby zglaszajacej, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 2

do Regulaminu.

§9
ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIE

Zgloszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

Zakazuje sie swiadomego skladania falszywych zgloszen nieprawidlowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku
postepowania wyjasniajacego, ze w zgloszeniu nieprawidlowosci Swiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem,
moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢ roéwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwiazaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych w ust. 2 powyzej, zglaszajacy
swiadomie dokonujacy falszywego zgloszenia nieprawidlowosci moze
zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci karnej, wskazanej

w odpowiednich przepisach.

§ 10
POSTANOWIENIA KONCOWE
. Niezaleznie od zgloszen wewnetrznych przewidzianych ninigjszym
regulaminem, tj zamiast ich albo obok, kazda osoba moze zglosi¢ {j,
zasygnalizowa¢ nieprawidlowosci w Podmiocie prawnym poprzez zgloszenie

ich do Racznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego, zgodnie z art.



30 ust 2 Ustawy i procedurami przewidzianymi przez te organy, a w razie ich
braku wprost na podstawie Dyrektywy.

2. Regulamin udostepniony jest wszystkim pracownikom Podmiotu prawnego
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim, a jego
przestrzeganie stanowi ich obowiazek.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 roku.

Regulamin zostal przekazany do konsultacji zakladowej organizacji zwiazkowej —

ZNP w dniu 11.09.2024 r.
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Dyrektor szkoly

Zbigniew Wisniewski



