Zat. nrl

do zarzadzenia Dyrektora | Liceum Ogolnoksztatcgcego im. Tadeusza Kosciuszki
w Starachowicach

Regulamin zgtoszen wewnetrznych
okreslajgcy procedury zgtaszania naruszen/nieprawidtowosci, podejmowania dziatan

nastepczych oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszen naruszenia prawa

(sygnalistow)

§1

1. Na podstawie art. 8 ust 1 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii ustanawia sie w | Liceum
Ogdlnoksztatcgcym im. Tadeusza Kosciuszki w Starachowicach regulamin
okreslajgcy wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa i
podejmowania dziatah nastepczych.

2. Przez uzyte w Regulaminie okres$lenia (definicje) rozumie sie definicje zawarte
w art. 5 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia
prawa Unii.

3. Osoby zgtaszajgce naruszenia podlegajg ochronie. Zakazuje sie ujawniania
tozsamosci zgtaszajgcego wbrew przepisom oraz prowadzenia dziatan
odwetowych wobec tych oséb, w szczegdlnosci dziatan wymienionych w
artykule 19 Dyrektywy 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

4. Z ochrony przed dziataniami odwetowymi korzystajg takze:

e 0soby pomagajgce dokonac zgtoszenia,

e inne osoby powigzane ze zgtaszajgcymi, ktére mogg doswiadczyé
dziatan odwetowych w kontekscie zwigzanym z pracg, takie jak
wspoOtpracownicy lub krewni sygnalistow,

e o0soby fizyczne, dla ktérych zgtaszajgcy pracuje lub ktére sg w inny

SposOb z nim powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.



§ 2

Zgtaszanie naruszen/nieprawidtowosci bedacych dziataniem lub zaniechaniem

niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejscie prawa dotyczy

nastepujgcych obszaréw dziatalnosci | Liceum Ogélnoksztatcgcego im.

Tadeusza KosSciuszki w Starachowicach:

dziatalno$¢ dydaktyczna i wychowawcza;

zamowienia publiczne;

ochrona srodowiska;

zdrowie publiczne;

ochrona prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;
wydatkowanie srodkoéw publicznych;

naruszenie praw pracowniczych.

§3

1. Procedure stosuje sie do zgtoszen dokonanych przez osoby fizyczne, ktore

uzyskaty informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z praca, w tym

do:

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

osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o
naruszeniu prawa w procesie rekrutacji;

osoby swiadczgcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej;

stazysty;

praktykanta.

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

antymobbingowej, skargowej) przekazuje sie je wg wiasciwosci.



§ 4

1. Zgtoszenia naruszenia mozna dokonywac:

pisemnie na Karcie zgtoszenia stanowigcej zatgcznik nr 1 do
regulaminu (ztozenie u upowaznionego pracownika Administracyjnego);
osobiscie, ustnie do protokotu zgtoszenia, ktdry zostanie sporzgdzony
z wykorzystaniem Karty zgtoszenia przez pracownika
dministracyjnego upowaznionego przez Dyrektora | Liceum
Ogdlnoksztatcgcym im. Tadeusza Kosciuszki w Starachowicach w
sposob okreslony w art. 18 ust 4 Dyrektywy;

listownie z adnotacjg ,do rgk wiasnych Prezesa Sadu Rejonowego w
Legnicy”, a gdy naruszenie dotyczy dziatah Dyrektora- z adnotacjg ,,do

rgk wiasnych Swietokrzyskiego Kuratora O$wiaty”.

2. Zgtoszenia anonimowe nie bedg przyjmowane

3. Zgtoszenie w szczegolnosci powinno zawierac:

dane osobowe zgtaszajgcego: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy, date dokonania zgtoszenia;

dane osobowe osoby/osbb, ktérej zgtoszenie dotyczy;

opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowosci oraz ich daty;
wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub
standardéw zgtoszenie dotyczy;

wskazanie okolicznosci powziecia informacji o naruszeniu;

wskazanie os6b majgcych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych
Swiadkow;

wskazanie 0sob, z ktéorymi osoba dokonujgca zgtoszenia kontaktowata
sie w danej sprawie;

inne okolicznosci istotne dla sprawy.

§5

1. Dyrektor | Liceum Ogodlnoksztatcgcego im. Tadeusza Kosciuszki w

Starachowicach odrebnym zarzgdzeniem, wyznaczg osoby upowaznione do

przyjmowania zgtoszen osobiscie lub pisemnie na Karcie zgtoszenia, ktérym

takze bedg przekazywane zgtoszenia nadestane listownie.

2. Do obowigzkéw osob upowaznionych nalezy, w szczegolnosci:



e przyjmowanie zgtoszen i ich potwierdzanie na Karcie stanowigcej
zatgcznik nr 2 do regulaminu ;

o wstepna kwalifikacja i ocena zgtoszenia;

e wzywanie osoby zgtaszajgcej do uzupetniania przekazanych informacji,
jesli powstajg watpliwosci do prawidtowego jej zakwalifikowania;

e zapoznanie osoby zgtaszajgcej naruszenie z klauzulg informacyjng i
uprawnieniami wynikajgcymi z obowigzujgcych przepisow;

e utrzymywanie statego kontaktu z osobg zgtaszajgcg oraz udzielanie jej
informacji o podjetych dziataniach nastepczych;

e prowadzenie rejestru zgtoszen wg zatgcznika nr 3 do regulaminu, w tym

dokonywania wpisow w terminach okreslonych ustawowo.

§6

1. Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w sposob zgodny z
zasadami ochrony danych osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do
zachowania poufnosci tozsamosci Zgtaszajgcego oraz oséb zwigzanych z
dang sprawg, w formie pisemnej, w tym elektroniczne;j.

2. Dostep do Rejestru zgtoszenn wewnetrznych przystuguje wytgcznie:

e Dyrektorowi;

e pracownikom posiadajgcym pisemne upowaznienie Dyrektora;

e innym zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom stuzbowo
Zaangazowanym w proces merytorycznego wyjasniania sprawy z
zakresu naruszen — ale wytgcznie w zakresie spraw, w ktoérych brali
udziat (dostep do wyciggu z rejestru), bez danych osobowych (dane
osobowe udostepniane sg tylko w uzasadnionych przypadkach, za
zgoda Dyrektora);

e organom scigania w przypadku ich zawiadomienia.

3. Dane osobowe w Rejestrze zgtoszeh wewnetrznych przechowuje sie przez

okres 5 lat od daty przyjecia zgtoszenia.



§7

1. Dyrektor w zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia lub osoby, ktérej zgtoszenie

naruszenia dotyczy, powotuje bez zbednej zwtoki Komisje Wyjasniajgca.

Cztonkowie Komisji prowadzg postepowanie na podstawie upowaznien.

Jesli w toku postepowania wyjasniajgcego zaistnieje koniecznosc skorzystania

z wiedzy specjalistycznej (eksperta, biegtego), Dyrektor moze powotac takg

osobe do udziatu w pracach Komisji , przy czym wymagane jest by zawarta z

tg osobg umowa zawierata klauzule o zachowaniu poufnosci oraz o ochronie

danych osobowych .

Cztonkiem Komisji nie moze byc:

Zgtaszajacy przekazujgcy informacje bedgce przedmiotem wyjasniania;
osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie;

osoba bedgca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby,
ktdrej dotyczy zgtoszenie;

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

osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktorych
prawidtowos¢ bedzie przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba
wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy tego typu);

osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione

watpliwosci co do jej bezstronnosci z innych przyczyn.

5. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Komisji majg

prawo do:

dostepu do dokumentow i danych jednostki w zakresie niezbednym do
wyjasnienia sprawy;

uzyskiwania informaciji od kierownikéw poszczegolnych komorek
organizacyjnych;

uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i
Zleceniobiorcow jednostki;

dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefonéw jednostki [z
uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy

korespondenciji i RODO]J;



dostepu do danych z monitoringu wizyjnego [z uwzglednieniem zasad
w zakresie ochrony prywatnosci i RODO];

dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub
przeszukania i zabezpieczenia dowodow;

korzystania z pomocy inspektora ochrony danych;

konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informaciji i danych

ze zgtaszajgcym.

6. W zakresie nieuregulowanym w procedurze, do postepowania wyjasniajgcego

stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczgce kontroli wewnetrznej w jednostce.

7. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego Komisja

sporzgdza raport kohcowy, ktory przedktada Dyrektorowi. Raport ten zawiera

opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich

przyczyny, zakres i skutki nieprawidtowosci oraz osoby za nie odpowiedzialne.

8. Wraz z raportem koncowym Komisja zatgcza propozycje dalszych dziatan,

ktérymi w szczegodlnosci moga byé¢:

zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku
niepotwierdzenia sie zgtoszenia);

przeprowadzenie rozmowy, zwrécenie uwagi pracownikowi;
upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;

zmiany lub rotacje na stanowiskach;

wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;
zmiany w wewnetrznych procedurach;

podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umow,
naprawienia szkody, wypfacenia odszkodowania;

ztozenie wniosku o0 wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

ztozenie wniosku o0 wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych;

ztozenie zawiadomienia do UOKIK;

ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia
przestepstwa (w przypadku zgromadzenia dowodow),

poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego

zgromadzenia dowoddow).



§8

Przetwarzania danych osobowych, dokonuje sie zgodnie z rozporzgdzeniem
(UE) 2016/679 (RODO) i dyrektywg (UE) 2016/680. Wymiany i
przekazywania informacji przez instytucje, organy lub jednostki organizacyjne
Unii dokonuje sie zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2018/1725.

Dane osobowe, ktore w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla
rozpatrywania konkretnego zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbednej zwtoki.

Klauzula informacyjna stanowi zat. nr 4 do Regulaminu.

Klauzula informacyjna wreczana bedzie przy zgtoszeniu bezposrednim, lub
przestana pocztg tradycyjng (za potwierdzeniem odbioru) - w przypadku
zgtoszenia pisemnego przestanego pocztg, oraz doreczana osobom, ktérych

dane uzyskane zostaty od osoby zgtaszajacej.

§9

. Regulamin przyjety zostat w trybie okreslonym w Dyrektywie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony 0sob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

. Regulamin udostepniony jest wszystkim pracownikom Szkoty, ktérego

przestrzeganie stanowi ich obowigzek.



