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§1 DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.

10.

11.

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z p6zn. zm.). W przypadku
niniejszej Procedury, pojeciem Pracodawcy okres$lone jest I Liceum Ogoélnoksztalcace im.
Marii Sklodowskiej-Curie w Sokolowie Podlaskim reprezentowane przez Dyrektora
(zwane dalej: I LO w Sokotowie Podlaskim);

Koordynatorze ds. obslugi Zgloszen - rozumie si¢ przez to osob¢ odpowiedzialng za
podejmowanie dziatan nastepczych, wilaczajac w to weryfikacje zgloszenia 1 dalsza
komunikacje ze zglaszajagcym, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej oraz nadzor nad calym procesem
zgloszeniowym i dziataniem nast¢pczym;

Pracowniku - rozumie si¢ przez to osob¢ pozostajacg w stosunku pracy w rozumieniu
przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

Wspolpracowniku - rozumie si¢ przez to osobg $wiadczacg ustugi na rzecz Pracodawcy na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

Osobie uprawnionej do dokonania zgloeszenia - rozumie si¢ przez to osobe, ktora posiada
prawo i obowigzek dokonania zgloszenia;

Zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osob¢ dokonujaca zgloszenia naruszenia przy
wykorzystaniu kanatow zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie
Zwigzanym z pracag,;

Osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatah odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

SygnaliScie - rozumie si¢ przez to osobe¢ dokonujaca Zgloszenia Naruszenia, ktorej
przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

Kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug, w ramach ktérych uzyskano
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosci dos§wiadczenia dziatan odwetowych,;

12. Procedurze - rozumie si¢ przez to niniejsza Procedure Zglaszania Naruszen;
13. Naruszeniu - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny bedacy nastgpstwem dziatania lub

zaniechania §wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to
rowniez kazde dzialanie czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowi¢ dzialanie
nielegalne lub nieetyczne;



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Zgloszeniu Naruszenia/Zgloszeniu - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okreslonym
W niniejszej Procedurze przez osobe uprawniong do dokonania zgloszenia, informacji
mogacych $wiadczy¢ o naruszeniu;

Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w jednostce, w ktorej zglaszajacy uczestniczyl w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

Rejestrze Naruszenia (Rejestrze) - rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w zwigzku z
dokonywanymi Zgloszeniami

Wstepnej analizie Zgloszenia - rozumie si¢ przez to weryfikacje¢ tresci Zgloszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajagcego oraz
przyznania zglaszajgcemu statusu sygnalisty, w ramach ktorej Koordynator ds. obstugi
zgloszen ma prawo wystapi¢ do zglaszajacego z prosba o uzupelienie w wyznaczonym
terminie danych zawartych w zgtoszeniu naruszenia;

Komisji Wyjasniajacej/Komisji - rozumie si¢ przez to wewngtrzng Komisj¢ wyznaczong
przez Koordynatora ds. obslugi zgloszen do kompleksowego wyjasnienia okoliczno$ci
opisanych w zgloszeniu naruszenia;

Postepowaniu Wyjasniajacym/ dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie
podjete przez pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji
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
srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;
Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajacemu informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajgcego lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkodg zglaszajacemu;

Zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa wewnatrz jednostki zgodnie z niniejsza Procedura za pomoca wewngetrznych kanatow
komunikaciji;

Zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich.
Organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wlasciwy w
sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego ujawniania
naruszen prawa oraz przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w
dziedzinach objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wiasciwym
celem podj¢cia dziatan nastgpczych;

Organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory
ustanowil procedur¢ przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w
dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu;



26. Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

§2 POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o naruszeniach
w I LO w Sokotowie Podlaskim poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow zgloszeniowych,
zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.

2. I Liceum Ogolnoksztatcacego im. M. Sktodowskiej-Curie w Sokotowie Podlaskim prowadzi
swoja dziatalno§¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow prawa, dobrych
praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

3. Procedura okresla w szczegdlnosci:

1) zakres naruszenia objetych Procedura,

2) zakres 0s6b uprawnionych,

3) zasady zglaszania naruszenia przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania naruszeniami,

5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania naruszeniami,

6) zasady zachowania poufnos$ci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen naruszenia przez sygnalistow oraz tozsamos$ci oséb dokonujacych
zgloszen.

§3 ZAKRES

1. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do zgloszen naruszen prawa, jakimi sa
dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obej$cie prawa dotyczace
zakresu:

1) Kkorupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ushug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdzialaniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci 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 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 0osob prawnych;



17) Kkonstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela — wyst¢pujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

Osoby uprawnione do dokonania zgloszenia to w szczegdlnosci:

1) pracownicy i wspolpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy
I LO w Sokotowie Podlaskim,

2) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz I LO w Sokotowie Podlaskim,

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z I LO w Sokotowie Podlaskim
w szczegblnosci: osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia naruszenia, praktykanci,
stazy$ci, wolontariusze lub kandydaci do zatrudnienia (jesli informacje dotyczace
naruszenia pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych procesow poprzedzajacych
nawigzanie stosunku zatrudnienia).

Przez naruszenia nalezy w szczegdlno$ci rozumie¢ posiadane przez 0Soby uprawnione do

dokonania zgtoszenia informacje, mogace $wiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popeknienia czynu zabronionego;

2) niedopelnieniu obowigzkoéw lub naduzyciu uprawnien;

3) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach;

4) naruszeniu w dziatalnosci I LO w Sokotowie Podlaskim, ktére mogtyby prowadzi¢ do
popelnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody.

5) naruszeniu wewngtrznych procedur oraz standardéow etycznych przyjetych w | LO
w Sokotowie Podlaskim.

§4 OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen naruszenia w | LO
w  Sokotowie Podlaskim oraz sprawujaca catoSciowy nadzér nad przyjmowaniem
i rozpatrywaniem zgtoszen jest Monika Dabrowska.

Osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia naruszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie nie
mogg analizowac takiego zgloszenia.

. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, osoba
odpowiedzialng jest Urszula Kosieradzka

§5 SYGNALISTA

. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna
zglosi¢ naruszenie, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dzialal w zlej wierze
(domniemanie dobrej wiary). W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziala w celu
sprzecznym z prawem lub zasadami wspoéltzycia spotecznego.

. Decyzj¢ o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi zgloszen.



Jesli Zglaszajacy nie dokonat zgloszenia anonimowo, Koordynator ds. obslugi zgloszen
potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Wzor
potwierdzenia przyjecia zgloszenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze si¢, ze zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymatl status Sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.

§6 ZGLASZANIE NARUSZENIA

Zgloszenia Naruszenia mogg by¢ przekazywane za pomoca:

1) dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgloszen:
sygnalista@liceum.sokolowpod!.pl

2) wypehienia formularza zgloszenia naruszenia stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej
Procedury i ztozenie go w skrzynce umieszczonej na korytarzu szkoty.

3) osobiscie u Koordynatora ds. obstugi zgloszen.

Zgloszenie naruszenia powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu

zgloszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:

1) dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznos$ci stwarzajacych mozliwos¢ wystgpienia
naruszenia,

3) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie naruszenia,

4) wskazanie ewentualnych $wiadkow naruszenia,

5) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia.

Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji

dotyczacych podejrzenia naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych

rozmoéw o zglaszanych podejrzeniach naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do

takiego dziatania przepisami prawa.

§7 ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie naruszenia za posrednictwem wiadomosci e-mail
lub telefonicznie.

Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru zgtoszen wewnetrznych, ktory
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury. W przypadku pozostawienia anonimowego
zgtoszenia bez biegu, Koordynator ds. obstugi zgltoszen ma obowigzek wskazania przyczyn
uzasadniajacych taka decyzje.

Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamos¢
zglaszajacego, Koordynator ds. obstugi zgloszen niezwlocznie nadaje mu status Sygnalisty.

§8 FALSZYWE ZGLOSZENIE

Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.


mailto:sygnalista@liceum.sokolowpodl.pl

10.

Zakazuje si¢ Swiadomego sktadania fatszywych zgloszen naruszenia.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia lub w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu naruszenia $wiadomie podano nieprawde¢ lub zatajono
prawde, Zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagni¢ty do odpowiedzialno$ci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych oraz
moze by¢ podstawa do pociggniecia Zgtaszajagcego do odpowiedzialnosci karne;.

W przypadku Zgtaszajacego, $wiadczacego na rzecz 1 Liceum Ogodlnoksztatcacego
im. M. Sktodowskiej-Curie w Sokotowie Podlaskim ustugi lub dostarczajgcego towary na
podstawie umowy cywilnoprawnej, dokonanie falszywego zgloszenia naruszenia skutkowac
moze rozwigzaniem umowy i definitywnym zakonczeniem wspoipracy pomiedzy stronami
oraz pociagnigciem do odpowiedzialnosci karne;j.

Zglaszajacy, $wiadomie dokonujacy falszywego zgloszenia naruszenia moze réwniez zostacé
pociagnicty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej w przypadku wystapienia szkody
w zwigzku z falszywym zgloszeniem.

§9 DZIALANIE NASTEPCZE

Dostep do kanatdow zglaszania naruszenia posiadajg tylko osoby odpowiedzialne za
Zgloszenie.

Po wplynieciu zgloszenia naruszenia, Koordynator ds. obstugi zgloszen, niezwtocznie - nie
pozniej jednak niz w 3 dni od wptywu, dokonuje wstepnej analizy zgloszenia.

Koordynator ds. obstugi zgltoszeh ma obowigzek poinformowaé Zglaszajacego o przyjeciu
zgloszenia oraz nadania statusu Sygnalisty w terminie 7 dni od dnia zgloszenia. Wzor
potwierdzenia zgloszenia naruszenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, Koordynator ds. obstugi zgloszen wszczyna
postepowanie wyjasniajace/ dziatanie nastgpcze.

Nadzor nad postepowaniem Wyjasniajacym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajaca
sprawuje Koordynator ds. obstugi zgtoszen.

Rozpatrzenie zgtoszenia naruszenia nast¢puje bez zbednej zwloki, w okresie nie dtuzszym
niz 30 dni od potwierdzenia przyjecia zgltoszenia wewnetrznego, pod warunkiem mozliwosci
zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéw i dowodow.

W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia naruszenia moze
nastagpi¢ w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewngtrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia — 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngetrznego, chyba Ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé¢ informacje zwrotna.

Koordynator ds. obslugi zgloszen zobowigzany jest przekaza¢ SygnaliScie informacje
zwrotng w terminach okreslonych w ust. 6 1 7 powyzej.

Z przeprowadzonego postepowania Wyjasniajagcego Komisja sporzadza raport.

Raport obejmuje rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualne
konsekwencje w stosunku do sprawcy/sprawcoéw naruszenia albo zgtaszajacego, ktory
dokonat $wiadomie fatszywego zgloszenia.



§10 OCHRONA SYGNALISTY

1. Dyrektor wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec
Sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie naruszenia zostato zgtoszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazalo, ze zgloszone naruszenie nie miato
miejsca.

2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacja oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczegélnosci ochrona przed:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarciem umowy o prac¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres
probny, niezawarciem kolejnej umowy o prac¢ na czas okreslony lub niezawarciem
umowy o prac¢ na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony
— w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa,

4) obnizeniem wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymaniem awansu albo pominigciem przy awansowaniu,

6) pominigciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
Z praca,

7) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych,

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywng oceng wynikow pracy lub negatywna opinig 0 pracy,

12) natozeniem lub zastosowaniem s$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,

13) wstrzymaniem udziatu lub pominigciem przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

14) przymusem, zastraszaniem lub wykluczeniem,

15) mobbingiem,

16) dyskryminacja,

17) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem,

18) nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

19) dziataniem zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

20) spowodowaniem straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utratg dochodu,

21) wyrzadzeniem innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniem dobr osobistych,
w szczeg6lnosci dobrego imienia Sygnalisty

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z Sygnalistg wylacznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste zgtoszeniem naruszenia.



Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednocze$nie Sprawca/ wspolsprawca/
pomocnikiem naruszenia.

§11 REJESTR NARUSZEN

. Kazdorazowo zgloszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgloszen

wewnetrznych, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania Wyjasniajacego. Wzor

Rejestru stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

Za prowadzenie Rejestru Naruszen w I Liceum Ogodlnoksztalcacym im. M. Sklodowskiej-

Curie w Sokotowie Podlaskim odpowiada Koordynator ds. obstugi zgtoszen.

. Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony przez Koordynatora ds. obstugi zgloszen

zawiera co najmniej:

1) numer sprawy,

2) przedmiot naruszenia,

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob,

4) adres do kontaktu Sygnalisty,

5) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych,

7) date zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych

przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktoérym

zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

§12 ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE | PUBLICZNE

. Zglaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewngetrznego.

. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Na stronie RPO znajduja si¢
szczegblowe informacje dotyczace zgloszenia zewnetrznego.

. Organem publicznym przyjmujacym zgloszenia jest organ przyjmujacy zgltoszenia zewngtrzne
dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dzialania tych organow.

§13 ZAPEWNIENIE POUFNOSCI

. I Liceum Ogo6lnoksztatcacego im. M. Sktodowskiej-Curie w Sokotowie Podlaskim jako
administrator danych osobowych doktada szczegolnej starannosci w celu ochrony interesow
osoby zglaszajacej nieprawidlowosci oraz osoby, ktorej zarzuca si¢ odpowiedzialno$¢ za
nieprawidlowosci, a takze innych osob fizycznych, ktérych dane sg przetwarzane w zwigzku z
dokonanym zgloszeniem.

. Administrator danych osobowych stosuje $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace
ochrong przetwarzania danych osobowych, w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu
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N

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.Urz. UEL 119, 5. 1) (,,RODO”).

. Kazde zgloszenie ma charakter poufny, a postgpowanie przed pelnomocnikiem ma charakter

niejawny.

Zgloszenia sg rozpatrywane z zachowaniem zasad bezstronnosci, a czlonkowie Komisji
Wyjasniajacej powolywanej przez Koordynatora ds. obslugi zgloszen majg obowigzek
zachowac¢ w tajemnicy wszelkie uzyskane w toku postepowania informacje.

. Zglaszajacemu, ktory nie chce ujawnienia swoich danych osobowych, zapewnia si¢

anonimowo$¢ w catym procesie rozpatrywania zgloszenia, w szczeg6lnosci chronigc ja przed
dzialaniami odwetowymi, z wytgczeniem sytuacji wynikajacych z przepiséw prawa.

. Dane osobowe, ktore w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego

zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbgdnej
zwtoki.

. Zapewnia si¢ poufno$¢ oraz ochrone danych osobowych osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy lub

moze dotyczy¢.
§14 POSTANOWIENIA KONCOWE
Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum 1 raz w roku.
Za aktualizacj¢ procedury odpowiada Koordynator ds. obstugi zgloszen.
Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ kazda osobe wykonujacg prace zarobkowg na jego

rzecz z trescig niniejszej Procedury przed dopuszczeniem go do pracy. Oswiadczenie stanowi
zatgcznik nr 4.

Dyrektor Szkoty

/-/ Teresa Oliwinska
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Zatacznik 1 do Procedury zglaszania naruszen
w I LO im. M. Sktodowskiej-Curie
w Sokotowie Podlaskim

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogdlne

Kogo/ czego dotyczy zgloszenie
Data
Miegjscowos¢
Dane kontaktowe zglaszajacego
Rodzaj zgtoszenia [ 1 Anonimowe

Imig¢ i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powzigcia wiedzy o Naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostalo zgtoszone?

Do kogo zostato zgloszone?

Opis Naruszenia
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Swiadkowie

Imig¢ i nazwisko

Imi¢ i nazwisko

Imi¢ i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopelnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznos$ciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewngtrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym

zgloszeniem Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Zataczniki

B W e
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Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w zwiazku z dokonanym zgloszeniem

W zwigzku z realizacjg postanowien Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej ,,RODO”,
informujemy ze:

1.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z dokonanym zgloszeniem
jest T Liceum Ogoélnoksztalcace im. M. Sklodowskiej-Curie w Sokotowie Podlaskim
reprezentowane przez dyrektora, ul. Sadowa 11, 08-300 Sokotow Podlaski, tel. 25 781 76 40,
e-mail: sekretariat@liceum.sokolowpodl.pl.

. Na mocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych

(IOD), ktéry w jego imieniu nadzoruje sfer¢ przetwarzania danych osobowych. Z 10D mozna
kontaktowac si¢ pod adresem e-mail: inspektor.rodo@naticom.pl

. Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z ustawg z

dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow W celu przyjmowania, weryfikowania oraz
wyjasniania zgloszen naruszen prawa.

. Administrator moze powierzy¢ Pani/Pana dane osobowe administratorom systemow

informatycznych 1 sieci komputerowych, na podstawie zawartej umowy powierzenia
przetwarzania danych.

. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewngtrznych przechowywane

sa przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktoérym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu: prawo

dostepu do danych osobowych oraz prawo do ich sprostowania.

. Na niezgodne z prawem przetwarzanie przez administratora danych Pani/Pana danych

osobowych przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

. Przetwarzanie danych osobowych u Administratora Danych oraz podanie danych osobowych

jest wymogiem ustawowym, niezbednym do przekazania skargi zgodnie z wlasciwoscia.

. Decyzje w Pani/Pana sprawie nie beda podejmowane w sposob zautomatyzowany, w tym w

formie profilowania, a takze nie beda przekazywane do panstw trzecich oraz organizacji
mi¢dzynarodowych.
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Zatacznik 2 do Procedury zgtaszania naruszen
w I LO im. M. Sktodowskiej-Curie
w Sokotowie Podlaskim

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia Naruszenia, ktore zostalo dokonane przez

dnia I dotyczy Naruszenia polegajacej na

Niniejszym stwierdza si¢, ze Zglaszajacemu hadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastgpujacych wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. obstugi zgtoszen
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Zalacznik 3 do Procedury zglaszania naruszen

w | LO im. M. Sktodowskiej-Curie
w Sokotowie Podlaskim

Rejestr zgloszen wewnetrznych

Numer
sprawy

Przedmiot naruszenia

Dane osobowe
sygnalisty oraz
osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie,
niezbedne do
identyfikacji tych
0sob

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Data
dokonania
zgloszenia

wewnetrznego

Informacja o podjetych dzialaniach
nastepczych

Data
zakonczenia
sprawy
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Zakacznik 4 do Procedury zgtaszania naruszen
w I LO im. M. Sktodowskiej-Curie
w Sokotowie Podlaskim

(stanowisko)
OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana/y, o§wiadczam, ze zapoznalam/em si¢ , zrozumialam/em oraz zobowigzuje
si¢ do przestrzegania postanowien ,Procedury zglaszania naruszen w | Liceum
Ogolnoksztatcacym im. M. Sklodowskiej-Curie w Sokotowie Podlaskim”, wprowadzonej

zarzadzeniem nr ..............oeeeennnnnn. zdnia...........ooeieiennnnn.

(data i czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)
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