Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2024/2025
Dyrektora Liceum Ogoélnoksztatcacego
im. Polskiej Macierzy Szkolnej

w Minsku Mazowieckim

REGULAMIN ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH, OKRESLAJACY
PROCEDURE ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
obowigzujacy w Liceum Ogolnoksztalcacym im. Polskiej Macierzy Szkolne;j

DZIAL 1
DEFINICJE

§1.

1. Tlekro¢ w Procedurze zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony o0s6b
dokonujacych zgloszen jest mowa o:

1) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podj¢te przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w
zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewngetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i
podejmowania dziatah nastepczych;

2) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w
tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

3) 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 podmiocie prawnym, w ktérym
sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nast¢pczych i powoddw takich dziatan;

5) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ushug lub
petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia
shuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

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



7) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajagcg osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$§¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora
osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

8) osobiec pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczna, ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdipracownika lub osobg najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

10) 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 ze zm.);

11) 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 pracownikow tymczasowych
(Dz. U. z 2019 . poz. 1563);

12) postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumieé postgpowanie toczgce si¢ na
podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegolnosci
postgpowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, albo postgpowanie toczace si¢ na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego, w szczegolnosci antymobbingowych;

13) podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy
z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

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

15) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie
zewnetrzne,

16) ) zgtoszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie podmiotowi prawnemu - pracodawcy informacji o naruszeniu prawa;

17) zgloszeniu zewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o
naruszeniu prawa.

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

19) RODO - Rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 z27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r. Nr
119,s. 1, z pdzn. zm.).

20) Ustawa- ustawa z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 poz.
928).

21) Liceum — nalezy przez to rozumie¢ Liceum Ogodlnoksztatcace im. Polskiej Macierzy
Szkolnej w Minsku Mazowieckim



DZIAL 11
ZASADY OGOLNE
§2.

1. Wprowadzana procedura zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony osob
dokonujacych zgtoszen zwana dalej ,,procedura” okresla tryb zglaszania przez sygnalistow
naruszen prawa, standardow etycznych i procedur obowigzujacych w Liceum.

2. Przyjmowanie zgloszen jest jednym z elementéw kluczowych prawidlowego zarzadzania
zespotem 1 ma na celu podejmowanie dziatan eliminujgcych i ograniczajacych wszelkie
ryzyka w pracy pracownikow pedagogicznych, pracownikéw administracji i obstugi.

3. Wprowadzany w Liceum system przyjmowania zgloszen 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, ktoére mogg zaistnie¢ w nastgpstwie zgloszenia.

4. Dokonywanie zgloszen przez sygnaliste nie moze skutkowaé dzialaniami odwetowymi,
w szczegblnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarciem umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na
okres probny, niezawarciem kolejnej umowy o prace 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 pominigcie przy awansowaniu,

6) pominigciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z
praca,

7) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkoéw 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 negatywng opinig o pracy,

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

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

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

15) dziataniem zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego
— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

5. Przepis § 4 ust. 4 stosuje si¢ do osoby pomagajacej] w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powiazanej ze zglaszajacym, jezeli rOwniez pozostaja w stosunku pracy z pracodawca
zatrudniajacym zglaszajacego.

6. Zglaszajacy podlega ochronie okreslonej w przepisach pod warunkiem, ze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego i1 ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

7. Kto dokonat zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji podlega
karze okreslonej zgodnie ustawodawstwem krajowym.



1.

1)
2)
3)

4)

DZIAL 111
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

§ 3.

Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ naruszenia prawa w postaci dziatania lub zaniechania
niezgodnie z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoOwien publicznych;

3) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

4) bezpieczenstwa transportu,

5) ochrony $rodowiska;

6) zdrowia publicznego;

7) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

8) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

9) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

10) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1—
10.

DZIAL IV
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN — ZGLOSZENIA WEWNETRZNE
§ 4.

Sygnalista moze dokonaé zgloszenia w sposob nastepujacy:

1) osobiscie, do wyznaczonego pracownika, zgloszong nieprawidlowos¢ dokumentuje
zgloszenie w formie karty zgtoszenia, protokolu. Wyznaczone osoby zostaly wymienione
imiennie w § 4 pkt 2. niniejszego Regulaminu.

2) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalisci@piekna.edu.pl

. Wyznaczam osoby upowaznione w Liceum do przyjmowania zgloszen wewngtrznych, o

ktérych mowa a niniejszym regulaminie :
1) Michat Musiatkiewicz- nauczyciel
2) lwona Kostrzewa- pracownik obstugi

§5.
1. Zgloszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;
2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
1 dane podlegaja utajnieniu.
2. Nie dopuszcza si¢ obstugi zgloszen anonimowych. Zgtoszenia anonimowe pozostaja
bez rozparzenia.

§ 6.

1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

dane osoby zglaszajacej, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy

date i miejsce sporzadzenia;

dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce

pracy;
opis nieprawidlowosci oraz ich daty.

Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

Wzor karty zgloszenia, stanowi zalacznik do karty informacyjnej zamieszczonej na stronie
internetowej Liceum oraz w u 0s6b wyznaczonych do przyjmowania zgloszen - wzor formularza
zgloszenia stanowi zafgcznik nr 1 do procedury.
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16.

§7.

Zgloszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane sg przez upowaznionych pracownikéw w
rejestrze zgloszen.
Rejestr zgloszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zafgcznik nr 2 do procedury.
Rejestr zgloszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, a informacje
i dokumenty w nim zawarte sg przechowywane przez co najmniej 3 lat .
W przypadku zgloszenia zawierajacego dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia
pracownik w terminie 7 dni wysyla osobie zglaszajacej potwierdzenie przyjecia
zgloszenia.
Wobec osoby zgtaszajacej jest realizowany obowigzek wynikajacy z art. 13 RODO.
Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1 dokonujg weryfikacji zgtoszenia, powiadamiajg o
przyjeciu zgtoszenia dyrektora Liceum.
Dyrektor decyduje o powotaniu Komisji, ktora bedzie prowadzita postgpowanie
wyjasniajace. Sposob 0sob powolanych do Komisji wybiera si¢ przewodniczacego
Komisji, ktéry prowadzi obrady i odpowiada za ich przebieg. Powotana Komisja moze
zwracac si¢ o wyjasnienie do oséb w skazanych w naruszeniu lub innych pracownikow,
Komisja sporzadza notatki ze spotkan.
Osoby powotane do Komisji sg zobowigzane do zachowania poufnosci danych osoby,
ktéra dokonata zgloszenia, jak réwniez prowadzonego postepowania.
Komisja moze wnioskowaé o wsparcie specjalistow, w celu wyjasnienia zagadnien majac
na uwadze bezstronno$¢ 1 sumiennos¢. Ostateczne decyzja o udzieleniu wsparcia
specjalisty jest w decyzji dyrektora Liceum, majac na uwadze mozliwosci techniczne i
finansowe placowki.
Po wyjasnieniu z prac Komisji powstaje protokot, ktory zostaje przedtozony dyrektorowi.
W przypadku braku jednomys$lnosci wnioski koncowe zapadaja zwykta wiekszoscia
glosow. W przypadku réwniej liczby glosow cztonkéw komisji decyduje glos
Przewodniczacego Komisji. Dyrektor moze uczestniczy¢ w opracowaniu dziatan
nastepczych lub zleci¢ opracowanie dziatan nastgpczych powotanej Komisji.
Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.
Wyniki przedstawiane sa w terminie do 3 miesigcy. W uzasadnionych przypadkach termin
ten moze zosta¢ wydluzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowaé osobeg
dokonujacg zgloszenia.
Zgloszenia traktowane sg ze starannosciag i powaga w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada obiektywizmu 1 bezstronnosci.
Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych 1
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godno$ci 1 dobrego imienia pracownikow 1 0sob,
ktorych zgloszenie dotyczy.
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych zgloszenie, w szczegdlnosci, moze
zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢

organy $cigania;

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.
W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Dyrektora Liceum, Komisja jest zobowigzana
przekaza¢ wnioski koncowe Wicedyrektorowi ds. dydaktycznych.



DZIAL V
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN — ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

§8.

. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do organu publicznego lub organu

centralnego z pomini¢ciem procedury przewidzianej w regulaminie zgloszen

wewnetrznych, w szczego6lnosci gdy:

1) dyrektor nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zglaszajacemu informacji
zwrotnej w obowigzujacym terminie 7 dni lub

2) zglaszajacy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody lub

3) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi zgtaszajacego na dziatania odwetowe lub

4) w przypadku zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez dyrektora z uwagi na okolicznosci
sprawy np. istnieje mozliwo$¢ zniszczenia lub ukrycia dowoddw lub istnieje mozliwos¢
zmowy miedzy dyrektorem a sprawcg naruszenia prawa.

. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem

procedury okreslonej w niniejszym regulaminie nie skutkuje pozbawieniem zglaszajacego
ochrony ustawowej.
Sygnalista samodzielnie dokonuje wyboru czy dokona zgloszenia wewngtrznego wedtug
procedury obowigzujacej w Liceum, czy dokona zgloszenia zewnetrznego do wybranego
organu publicznego.

. Na zadanie sygnalisty organ publiczny wlasciwy do podjecia dziatan nastepczych wydaje nie

pozniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktoérym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie.

DZIAL VI
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN — UJAWNIENIA PUBLICZNE

§9.

Osoba zglaszajaca dokonujgca ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1)

2)

dokonata zgloszenia wewngtrznego, a nastepnie zewnetrznego i w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej okreslonym w niniejszym Regulaminie, a nastgpnie dyrektor oraz
organ publiczny nie podejmg odpowiednich dzialan nastepczych lub nie przekaza
zglaszajacemu informacji zwrotnej, lub

dokonata od razu zgloszenia zewngtrznego w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zglaszania naruszen prawa tego organu, organ publiczny nie
podejmie odpowiednich dziatan nastgpczych lub nie przekaze zglaszajacemu informacji
zwrotnej.

. Wymogi okreslone w art. 1 nie majg zastosowania, gdy zglaszajacy ma uzasadnione podstawy,
by sadzi¢, ze:

1)

2)
3)

naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegblnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

dokonanie zgloszenia zewngtrznego narazi zglaszajgcego na dziatania odwetowe, lub

w przypadku zgloszenia zewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa z uwagi na okolicznosci sprawy np.
istnieje mozliwo$¢ zmowy migdzy organem publicznym a sprawcg naruszenia prawa lub
udziatu organu publicznego w naruszeniu.

Osoba zglaszajaca nie jest uczestnikiem ani strong wszczgtego postepowania w rozumieniu

K

PA.

. Przepisow regulaminu nie stosuje si¢, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa
nastgpito bezposrednio do prasy i stosuje si¢ przepis art. 15 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26
stycznia 1984 r. — Prawo prasowe (Dz.U. z 2018 r. poz. 1914).



~ DZIAL VI ,
OCHRONA 0SOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
§ 10.

1. Ochronie podlegaja osoby, ktore:

1) dokonaty zgloszenia,

2) osoby, ktore pomagaly w dokonaniu zgloszenia,

jesli dziataly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe

w posiadanych informacjach, ktore obiektywnie uprawdopodobniaja zglaszane

nieprawidlowosci.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wytacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

3. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia dyrektor
zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub n¢kania przez innych pracownikow.

4. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 dyrektor, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrong¢ tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak 1 po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 9;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktorym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych
wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia;

3) zobowigzuje osob¢ zapewniajaca obstuge kadrowa do stalego (co najmniej przez okres
postgpowania wyjasniajacego i przez okres co najmniej 3 lat) monitorowania sytuacji
kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.
Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich wnioskow przetozonych osoby
dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia dotyczacych
zmiany ich sytuacji prawnej 1 faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie
umowy o pracg, zmiana zakresu czynno$ci, przeniesienie do innej komorki
organizacyjnej/na 1inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, placowa,
podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom -
dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkow Swiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar
etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/
bezptatnego itp.). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatah zmierzajacych do
pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia osoba kierujagca komorka kadrowa zobowigzana jest
poinformowac osobe wykonujaca w Liceum czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu
pracodawcy, celem zatrzymania tych dziatan.

5. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla 0s6b uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajagcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

2) odebranie od 0s6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o§wiadczen
zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w
postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujace]
zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

3) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaly zobowigzania, o
ktérym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.



§ 11.

Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okoliczno$ciach,
w ktorych ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania
karnego.

DZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 12.

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada dyrektor Liceum.

2. Dyrektor nadaje pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych do
przyjmowania weryfikacji zgltoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych 0s6b dokonujacych zgloszenia. Osoby upowaznione sg obowigzane do
zachowania tajemnicy.

3. Dyrektor stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace przechowywanie
danych osobowych zglaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji
obejmujacych zgloszenie, wlaczajac w to, w odpowiednim przypadku, usunigcie z tresci
dokumentu lub innego no$nika informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych
osobowych zglaszajacego.

§ 13.

Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 14.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia
prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania karnego i Kodeksu karnego, Rozporzadzenie
PEiR (UE) nr 2016/679 z27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.UE. L. z 2016
r. Nr 119, s. 1, z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow (Dz. U. z
2024 poz. 928).



Zatacznik nr 1
do Regulaminu zgtoszen
wewnetrznych, okreslajacego
Procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidlowos$ci oraz ochrony
0s0b dokonujacych zgloszen.

FORMULARZ ZGEASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI/NARUSZEN

|. Podstawa Prawna
Zarzadzenie Nr 4/2024/2025 Dyrektora Liceum Ogolnoksztatcacego im. Polskiej
Macierzy Szkolnej w Minsku Mazowieckim ulica Pigkna 7A.

II. Osoba sktadajaca zgloszenie:

IMIQ 1 NAZWISKO. ..t e e
( W przypadku zgloszenia sktadanego przez kilka oséb, prosze wpisac je wszystkie.)

I1l. Dane kontaktowe:

Imig i nazwisko
Stanowisko STUZDOWE ...ooviviii e,
Nrtelefonu lub e-mail........c.ooorii e

IV. Osoba, ktorej zgloszenie dotyczy.
(W przypadku zgloszenia dotyczacego kilku osob nalezy wpisac je wszystkie)

Imig 1 NAZWISKO ...oouoiii
Stanowisko STUZDOWE. ......vvviei

V. Opis zdarzen (nalezy opisa¢ zdarzenia lub zdarzenie, ktore wskazuja na podejrzenie
wystgpienia zachowan niepozadanych okreslonych w Procedurze). Nalezy opisac¢ kazde
zdarzenie niepozadane, dat¢ jego wystapienia, oraz ewentualne skutki jakie wywotato.
Mozna zglosi¢ rowniez ewentualne dowody (dokumenty, w tym korespondencj¢ e-mail,
wskaza¢ swiadkow). Dowody nalezy dolaczy¢ w formie zatacznikéw do Formularza
zgloszenia.

(data 1 podpis osoby sktadajacej zgtoszenie)




Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

Wypehiajac obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE. L. z 2016 r.
Nr 119, s. 1, z pdzn. zm.) - dalej RODO, informujemy, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Liceum Ogdlnoksztatcace im.
Polskiej Macierzy Szkolnej w Minsku Mazowieckim z siedzibg w Minsku
Mazowieckim przy ul. Pigknej 7A, tel. 25 758 51 02, email:lolpms@lolpms.pol.pl.

2. W placéwce wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna skontaktowaé
si¢ za pomocg poczty elektronicznej pod adresem e-mail: iodo@ecrklex.pl lub poczty
tradycyjnej przesylajac na adres Administratora.

3. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, na podstawie obowigzku prawnego wynikajacego
z przepisOw (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO)/ prawnie uzasadnionego interesu
administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszen
naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. e RODO)

4. Pani/a dane osobowe bg¢dg przetwarzane przez okres 3 lat.

5. Administrator zapewnia poufno$ci Pani/a danych, w zwiazku z otrzymanym
zgloszeniem. W zwiazku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa oraz podmiotom, ktérym
administrator powierzy! przetwarzanie danych,

6. Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zgdania usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie przy czym
przysiuguje ono Jedyme w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzame nie jest mezbe;dne
do wywiazania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystgpuja inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych (RODO). Adres: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, Adres: Stawki
2, 00-193 Warszawa.

8. Dane udostepnione przez Panig/Pana nie bedg podlegaly zautomatyzowanemu
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o ktorym mowa w ogoélnym rozporzadzeniu o
ochronie danych.



REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zatacznik nr 2

do Regulaminu zgloszen
wewnetrznych, okreslajagcego
Procedury zgtaszania przypadkoéw
nieprawidlowos$ci oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgtoszen.

Rejestr zgloszen wewnetrznych — zgodnie z DYREKTYWA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I
RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia
oraz art. 29 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow ( Dz. U. z 2024 poz. 928) w
Liceum Ogdlnoksztatcagcym im. Polskiej Macierzy Szkolnej w Minsku Mazowieckim

1 2 3 4 5 6 7
numer przedmiot | dane osobowe adresdo | date informacje¢ o | date
zgloszenia | naruszenia | sygnalisty oraz kontaktu | dokonania | podjetych zakonczenia

prawa osoby, ktorej sygnalisty | zgloszenia | dzialaniach | sprawy
dotyczy nastepczych
zgloszenie,

niezbedne do
identyfikacji
tych oséb




