Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3//2024/2025 z dnia 03.09.2024
Dyrektora III Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Jana Pawta II w Rudzie Slgskiej

1.

Procedura zgtoszen wewnetrznych, okreslajaca procedure zgtaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen
w III Liceum Ogodlnoksztatcagcym im. Jana Pawia II w Rudzie Slgskiej

Definicje

§1.

Ilekro¢ w Procedurze zgtaszania przypadkdw nieprawidtowosci oraz ochrony osdb

dokonujacych zgtoszen jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez pracodawce
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania  naruszeniu  prawa bedacemu  przedmiotem  zgtoszenia,
w szczegblnoSci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania Srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym 2z pracg, ktore 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 rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w szkole, w ktérej sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliScie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;
kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji u pracodawcy lub na jego rzecz, lub petnienia stuzby u pracodawcy,
w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc¢
doswiadczenia dziatah odwetowych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce
z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy;

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktdra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;
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8) Sygnaliscie/osobie dokonujgcej zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskana
w kontekscie wykonywanej pracy, do ktorych doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w organizacji, z ktdérg osoba dokonujgca zgtoszenia utrzymuje lub utrzymywata
kontakt w kontekscie wykonywanej pracy, lub dotyczace préb ukrycia takich naruszen;

9) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktora pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu Ilub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

10) osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe naijblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U. 22024 r. poz. 17 z pdz. zm.);

11)szkole — nalezy przez to rozumie¢ III Liceum Ogolnoksztatcgce im. Jana Pawta II
w Rudzie Slaskiej;

12) dyrektorze — nalezy przez to rozumiec dyrektora III Liccum Ogdlnoksztatcace im. Jana
Pawta II w Rudzie Slaskiej;

13) postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace sie na
podstawie przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego, W szczegdlnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

14) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

15) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

16) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieC ustne lub pisemne przekazanie
pracodawcy informacji 0 naruszeniu prawa;

17) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

18) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z p6z. zm.);

19) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art.
2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikdw
tymczasowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1110);

20) Koordynatorze ds. zgtoszen — nalezy przez to rozumie¢ pracownika upowaznionego
przez Dyrektora szkoly do przyjmowania zgtoszen, podejmowania dziatan
nastepczych, wiaczajgc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg
komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

21) Ustawie — Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw;

22)dyrektywie — to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz.
Urz. UE L 305, s. 17);

23) RODO - Rozporzadzenia PEIR (UE) nr 2016/679 z27  kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
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dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z
2016 r. Nr 119, s. 1, z pdzn. zm.).
Zasady ogoélne
§ 2.

. Wprowadzana Procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb

dokonujgcych zgtoszen zwana dalej ,procedurg” okreSla tryb zgtaszania przez

sygnalistdw naruszen prawa w III Liceum Ogolnoksztatcgcym im. Jana Pawta II w Rudzie

Slaskiei.

Przyjmowanie zgtoszen jest jednym z elementdéw kluczowych prawidtowego zarzadzania

IIT Liceum Ogodlnoksztatcgcego im. Jana Pawfa II w Rudzie Slaskiej i ma na celu

podejmowanie  dziatan  eliminujgcych i ograniczajgcych  wszelkie  ryzyka

w pracy placowki.

. Wprowadzony w III Liceum Ogodlnoksztatcagcym im. Jana Pawta II w Rudzie Slaskiej

system przyjmowania zgtoszen umozliwia wszystkim sygnalistom:

1) przekazywanie informacji za posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatow
komunikacji;

2) pozostawanie pod ochrong przed dziataniami represyjnymi, dyskryminujgcymi lub
innymi  rodzajami  niesprawiedliwego traktowania, ktére mogg zaistnie¢
w nastepstwie zgtoszenia.

Ochrona sygnalisty
§ 3.

. Sygnalista, z tytutu dokonanego zgtoszenia lub podania informacji 0 naruszeniu prawa do

wiadomosci publicznej (tj. ujawnienia publicznego informacji) podlega ochronie przed

dziataniami odwetowymi, przewidzianej w ustawie i sporzadzonej na jej podstawie
niniejszej Procedurze.

. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi ze strony jakiejkolwiek osoby

dziatajgcej w imieniu, z polecenia lub w ramach reprezentacji pracodawcy, a jego dane

osobowe w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem podlegajg ochronie przewidzianej

w przepisach, w tym w ustawie, przy czym za naruszenie tej ochrony grozi grzywna, kara

ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci.

. Jezeli praca byfa, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec

sygnalisty nie mogg by¢ podejmowanie dziatania odwetowe o ktdérych mowa

w rozdziale 2 Ustawy, polegajace w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy O prace na czas okreSlony lub umowy o prace na czas
nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej
umowy O prace na czas okreSlony lub niezawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreSlony — w przypadku gdy
sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;
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12) natozeniu lub zastosowaniu s$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub $rodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17)wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie
badania;

19) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego Ilub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21)wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddbr osobistych,
w szczegodlnosci dobrego imienia sygnalisty.

- przy czym za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego nalezy takze uznac grozbe lub prébe zastosowania jednego z tych srodkow.

4. Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, przepis § 3 art. 3 Procedury stosuje sie
odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub
petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

5. Jezeli praca lub ustugi byly, s3 lub majg by¢ s$wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani préby lub grozby
zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegdinosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardéw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegolnosci zezwolenia lub ulgi.

6. W celu zapewnienia ochrony, Sygnaliscie przystugujg srodki wymienione w ustawie, tj:

1) prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw
emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego lub prawo do zado$éuczynienia;

2) prawo do wystgpienia o umorzenie postepowania wszczetego w zwigzku z zamiarem
pociggniecia Sygnalisty do odpowiedzialnosci za dokonane zgtoszenie lub ujawnienie, w
tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu
naruszenia praw innych osdb lub obowigzkéw okreSlonych w przepisach, w
szczegdlnosSci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw
autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy pod
warunkiem ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze zgtoszenie lub
ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa, zgodnie
z ustawa.

7. Nie mozna zrzec sie praw okreSlonych w § 3 Procedury ani przyja¢ na siebie
odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
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publicznego, przy czym prawo to nie dotyczy przyjecia odpowiedzialnosci za szkode
powstatg z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych
informaciji.
Przepisy § 3 Procedury stosuje sie odpowiednio:
1) do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;
2) do osoby powigzanej z sygnalista;
3) do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajgcej lub powigzanej
z sygnalistg
4) w przypadku, gdy informacje o naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiedniej
instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wiasciwym
do dokonywania takich zgtoszen.
. Warunki podlegania ochronie z tytutu ujawnienia publicznego okresla rozdziat 5
Ustawy.
Ograniczenie ochrony
§ 4.
. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdzialu 2 Ustawy, pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia  publicznego informacja o0 naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje
0 haruszeniu prawa.
Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub
dostep do takich informacji nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci sygnalisty
z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreSlonych w przepisach, pod
warunkiem ze takie uzyskanie lub dostep nie stanowig czynu zabronionego, tj. czynu
karalnego, zawinionego i spotecznie szkodliwego w stopniu wiekszym niz znikomy.
. Sygnalista musi mie¢ na uwadze, ze osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma
prawo do zadania odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od
Sygnalisty, ktory dokonat $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Naruszenia prawa, ktdore podlegajq zgtoszeniu

§ 5.

. Zgtoszenia moze dokonac kazda osoba fizyczna, ktdra uzyskata informacje o naruszeniu
prawa u pracodawcy w kontekscie zwigzanym z praca.

. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia prawa w postaci dziatania lub zaniechania

niezgodnie z prawem lub majagce na celu obejscie prawa — zgodnie z art. 3 ust. 1
Ustawy — dotyczace:

1) korupdiji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
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14) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

. Zgtoszenie moze dotyczy¢é uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego lub

potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie

W organizadji.

Sposoby dokonywania zgtoszen — ZGLOSZENIA WEWNETRZNE
§ 6.

. Zgtoszenia nieprawidtowosci przyjmuje wyznaczony w szkole Koordynator ds. zgtoszen.

2. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia do Koordynatora ds. zgtoszen w sposob

nastepujacy:

1) za pomocag poczty elektronicznej za posrednictwem wskazanego adresu e-mail
sygnalista@liceum3.pl;

2) pisemnie listownie, na adres korespondencyjny III Liceum Ogdlnoksztatcgcego w
Rudzie Slaskiej, w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,POUFNE-ZGLOSZENIE
NIEPRAWIDtOWOSCI”- do rak wiasnych Koordynatora ds. zgtoszen;

3) ustnie podczas rozmowy telefonicznej oraz na wniosek sygnalisty, za pomocg
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
zgtoszenia,

4) w postaci papierowej, osobiscie Koordynatorowi ds. zgtoszen.

Koordynator ds. zgtoszen, do ktérego osobiscie zgtoszono nieprawidtowos¢ dokumentuje

zgtoszenie w formie karty zgtoszenia, protokotu;

. Zgtoszenie dokonane w sposdb okreSlony w ust. 2 pkt. 3 musi by¢ udokumentowane w

formie protokotu rozmowy lub spotkania, odtwarzajgcego doktadnie jej przebieg.

Sygnalista ma prawo sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu poprzez jego

podpisanie.

Przyjete srodki komunikacji na potrzeby zgtoszerh wewnetrznych:

1) sg niezalezne do sposobow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej
dziatalno$ci szkoty;

2) zapewniajg poufno$¢ i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

. Zgtoszenie moze byC dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $wiadomego
sktadania fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto (tzw. zgtoszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

Tresc¢ zgloszenia
§7
. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) rodzaj nieprawidtowosci
2) tresc zgtoszenia, w tym:
a) szczegodtowy opis nieprawidtowosci,
b) sposdb, w jaki sygnalista uzyskat wiedze o nieprawidtowosci,
c) date wystgpienia nieprawidtowosci lub zdarzenia,
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10.

11.

12.

d) dane osob, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;
e) dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sy dostepne),
f) dane $Swiadkow,
g) informacje o posiadanych lub znanych dokumentach, ktére mogg potwierdzi¢
wystgpienie nieprawidtowosci,
h) dane sygnalisty: imie i nazwisko, stanowisko
i) dane umozliwiajgce kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymac informacje zwrotng
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o
ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajgcego wszczetego w zwigzku z
dokonanym zgtoszeniem.
Wzér karty zgtoszenia, stanowi zalgcznik do karty informacyjnej zamieszczonej w BIP
https://3lo.bipinfo.pl/ wzér formularza zgloszenia stanowi zalgcznik nr 1 do
procedury.

. Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

Sposdb postepowania z otrzymanymi zgtoszeniami
§8

Upowazniony Koordynator ds. zgtoszen w terminie 7 dni wysyta osobie zgtaszajgcej

potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

Wobec osoby zgtaszajacej jest realizowany obowigzek wynikajacy z art. 13 RODO.

Koordynator ds. zgtoszen dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia, polegajacej na

ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, a nastepnie podejmuje

decyzje o dalszych dziataniach nastepczych.

Koordynator ds. zgtoszenh w stosownych przypadkach moze zwraca¢ sie do osoby

dokonujacej zgtoszenia o dalsze informacje.

Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

Zgtoszenia traktowane sg ze starannosciq i powagg w sposdb poufny, a przy ich

rozpatrywaniu obowigzuje zasada obiektywizmu i bezstronnosci.

Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do

dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych

i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach

oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0sob,

ktdrych zgtoszenie dotyczy.

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, moze zostac:

1) skierowane do komisji wewnetrznej wiasciwej w sprawie podjecia czynnosci
wyjasniajacych w celu dokonania ustalen lub okreslenia srodkéw zaradczych wobec
zgtoszonej nieprawidtowosci,

2) skierowanie sprawy do whasciwego zewnetrznego organu, albo

3) niepodejmowania dalszych dziatan, w szczegdlnosci z powodu braku wystarczajgcego
uprawdopodobnienia wystgpienia nieprawidtowosci;

Koordynator ds. zgtoszen przekazuje Sygnalicie informacje zwrotng o sposobie

rozpatrzenia zgtoszenia w terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia

zgtoszenia.

Wszystkie zgtoszenia rejestrowane sg przez Koordynatora ds. zgtoszen w rejestrze

zgtoszen.

Rejestr zgtoszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2

do procedury.

Rejestr zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, a dane osobowe

oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat po
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zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Sposoby dokonywania zgtoszen — ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE
§9
Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.
. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny na zasadach okres$lonych w Rozdziale 4 Ustawy.
Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w
zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato przyjete
przez te organy.
Zasady ochrony danych Sygnalisty
§10
Niniejsza procedura i ustawa nie wykluczajg ochrony danych osobowych, w tym
obowigzkéw informacyjnych, przewidzianych przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych), cho¢ z przepiséw ustawy moga wynika¢ pewne zasady szczegdlne.
Pracodawca zapewnia, aby procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z tym
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaty uzyskanie dostepu do informacji
objetych zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewniaty ochrone poufnosci
tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowad tozsamos¢ takich osdb.
Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne  zapewniajgce
przechowywanie danych osobowych zgtaszajgcego oddzielnie od dokumentu lub innego
nosnika informacji obejmujacych zgtoszenie, wigczajgc w to, w odpowiednim przypadku,
usuniecie z treSci dokumentu lub innego nos$nika informacji, niezwtocznie po ich
otrzymaniu, wszystkich danych osobowych Sygnalisty.
. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja

ujawnieniu nieupowaznionym osobom.

. W drodze odstepstwa tozsamos$¢ Sygnalisty i wszelkie inne informacje, na podstawie

ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamo$¢ osoby dokonujgcej

zgtoszenia, mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy:

1) Sygnalista udzielit wyraznej zgody,

2) ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisdéw
prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez
sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie,
ktdrej dotyczy zgtoszenie.

3) osoba dokonujgca zgtoszenia celowo ujawnita swojg tozsamos$¢ w kontekscie
ujawnienia publicznego.

Pracodawca po otrzymaniu od Sygnalisty zgtoszenia, przetwarza dane osobowe tylko

w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania

nastepczego.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz

przetwarzania danych osobowych o0sob, pracodawca dopuszcza wytgcznie osoby

posiadajace jej pisemne upowaznienie do takich dziatan. Osoby te majg obowigzek
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty
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w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego
wykonywaty te prace.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne
do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Po uptywie okresu przechowywania dane osobowe zostajg usuniete a dokumenty
zwigzane z zgtoszeniem podlegajg zniszczeniu. Zasada ta nie obowigzuje w przypadku,
gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czeS¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowoadministracyjnych.
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2020 r. poz. 164) nie stosuije sie.

Postanowienia koncowe

§11

. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych do

realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor szkoty.
Niniejsza procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z wymogami art. 24 ustawy.

W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajdujg odpowiednie przepisy ustawy oraz
inne przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

Kazdy nowozatrudniony pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany
z niniejszg procedurg, co potwierdza w pisemnym os$wiadczeniu. OSwiadczenie stanowi
zatgcznik nr 2 do Zrzadzenia dyrektora.

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
0sob wykonujgcych prace w III Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Jana Pawta II w Rudzie
Slaskiej, z wyjatkiem § 9 Procedury, ktory wchodzi w zycie w dniu 25 grudnia 2024 r.

/Dyrektor szkoty/
Niniejszg procedure skonsultowano z
e Zakladowa organizacja zwigzkowa ZNP
e NSZZ ,Solidarno$¢” POIW w Rudzie élqskiej
/data i piecze¢ organizacji zwigzkowej/ /data i piecze¢ organizacji zwigzkowej/
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