Zarzadzenie nr 65/2022 Dyrektora Il Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Kréla Jana Il
Sobieskiego w Legionowie z dnia 22 listopada 2022 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
zgtoszen wewnetrznych w Il Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Kréla Jana Ill Sobieskiego

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z 14.12.2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz.U. z
2021 r., poz. 1082) oraz dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia

prawa Unii zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Ustala sie Regulamin zgtoszeh wewnetrznych okreslajagcy wewnetrzng
procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w
Il Liceum Ogolnoksztatcgcego im. Krola Jana Il Sobieskiego, w tresci
stanowigcej zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

2. Ustala sie wzor zgtoszenia o naruszeniu prawa w trybie ustawy o ochronie
0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa, stanowigcy zatgcznik nr 2 do
zarzgdzenia.

3. Ustala sie wzor potwierdzenia zgtaszajgcemu przyjecia zgtoszenia naruszenia
prawa, w tresci stanowigcej zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia.

4. Ustala sie wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami
procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych,

stanowigcy zatgcznik nr 4 do zarzgdzenia.
§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie pracownikom szkoty.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia wydania.
Dyrektor szkoty

mgr Anna Lewandowska



zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 65/2022 dyrektora Il LO z dnia 22 listopada 2022r.

Regulamin zgtoszen wewnetrznych okreslajacy wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Il Liceum Ogoélnoksztatcgcym im. Kréla Jana
Il Sobieskiego w Legionowie

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne, definicje

§ 1

Ustala sie regulamin dokonywania zgtoszen wewnetrznych okreslajgcy wewnetrzng
procedure zgfaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w |l
Liceum Ogodlnoksztatcgcym im. Krola Jana |1l Sobieskiego w Legionowie,
umozliwiajgcy w sposob niezalezny i zapewniajgcy poufnos¢ zgtaszania
nieprawidtowosci w || LO w Legionowie i podejmowania dziatan nastepczych

redukujgcych to zjawisko.

§2
llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumiec¢ dyrektora Il LO w Legionowie;

2) szkole - nalezy przez to rozumiec Il Liceum Ogdlnoksztatcgce w
Legionowie;

3) osobie dokonujgcej zgtoszenia - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng
zgtaszajgcg naruszenie prawa, uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

4) informacji o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w szkole, w ktérej
zgtaszajacy pracuje lub pracowat albo z ktorg zgtaszajgcy utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub dotyczacg proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) dziataniu odwetowym - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgtoszeniem i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzgdza lub moze wyrzgdzi¢

szkode zgtaszajgcemu;



8)

9)

10)

dziataniu nastepczym - dziatanie podjete przez szkote w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajgce, zawiadomienie o mozliwosci popetnienia
przestepstwa, dziatania podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych
lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

informacji zwrotnej - informacja przekazywana zgtaszajgcemu na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;
kontekscie zwigzanym z pracg - catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze
stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
Swiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa;

naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z
prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczgce jednej z dziedzin
wskazanych w § 3 ust. 1 niniejszego regulaminu;

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub
jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazana w zgtoszeniu jako osoba,

ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

Rozdziat 2

Tryb dokonywania zgtoszen wewnetrznych

® oo T

§3

Przedmiotem zgtoszenia mogag by¢:

naruszenia prawa dotyczgce nastepujgcych dziedzin:

zamoéwienia publiczne, z wytgczeniem zamdwien publicznych w
dziedzinach obronno$ci i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych;
ustugi, produkty i rynki finansowe;

zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwo produktéw i ich zgodno$é z wymogami;

bezpieczenstwo transportu;



- a -

d.

ochrona srodowiska;
ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jgdrowe;
bezpieczenstwo zywnosci i pasz;
zdrowie i dobrostan zwierzat;
zdrowie publiczne;
ochrona konsumentow;
ochrona prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwo sieci i systemdw teleinformatycznych;
interesy finansowe Unii Europejskiej;
rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym zasady konkurenciji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.
dziatania prowadzgce do zatajenia naruszen, o ktérych mowa w § 3 ust. 1.
Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane telefonicznie, na pismie lub w
postaci elektronicznej.
Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w nastepujgcy sposob:
za posrednictwem operatora pocztowego na adres szkoty wskazany na
stronie internetowej szkoty, tj. www.2lo.legionowo.pl
poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do sekretariatu szkoty;
za posrednictwem poczty elektronicznej, na adres elektroniczny szkoty, tj.
sekretariat@?2lo.legionowo.pl
telefonicznie pod nr telefonu (22) 774 40 31

W przypadku przekazywania pisma w sposob o ktorym mowa w pkt 3a lub w pkt 3b,

pismo nalezy przekaza¢ w zaklejonej kopercie z klauzulg "poufne" i umiesci¢ w

kolejnej zaklejonej kopercie.

4.

Wewnetrzna procedura nie obejmuje przyjmowania zgtoszenh
anonimowych.
Zgtoszenie powinno szczegbétowo opisywac zdarzenie. W zgtoszeniu, o
ktorym mowa w § 3 ust. 2 nalezy w szczegolnosci:
wskazacé osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie;
wskazaé przedmiot naruszenia;
przedstawic¢ date i miejsce jego wystgpienia lub czas trwania;
ujawni¢ dowody potwierdzajgce przedstawione zgtoszenie (jezeli osoba
dokonujgca zgtoszenie takimi dowodami dysponuje);



przedstawic informacje, czy dokonujgcy zgtoszenia oczekuje zorganizowania
bezposredniego spotkania;
podac¢ dane osoby dokonujgcej zgtoszenia, w tym status tej osoby oraz dane
osobowe;
podac¢ dane o0sob, ktore pomagajg w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb
powigzanych ze zgtaszajgcym, jezeli pozostajg w stosunku pracy w szkole;
wskazac¢ adres, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie zgtoszenia, o ktorym
mowa w § 9 ust. 1.
Wzér zgtoszenia naruszenia prawa, o ktorym mowa w ust. 5, okresla
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.
Daty wystgpienia lub czasu trwania zdarzenia, o ktérym mowa w ust. 5 nie
wskazuje sie w przypadku potencjalnego naruszania prawa, do ktérego
prawdopodobnie dojdzie.
Przyjete w szkole srodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgtoszen
sg niezalezne od sposobow komunikacji przyjetych w szkole w ramach
biezgcej dziatalnosci szkoty, a takze zapewniajg poufnosc¢ i integralnosé
danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby

nieuprawnione.

§4

Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgtoszen w szkole,
dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych
oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych jest specjalista
ds. osobowych, zwany danej: "przyjmujgcym zgtoszenie".
W przypadku, gdy zgtoszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego
pracownika, pracownik ten jest obowigzany do:

nieujawniania informacji moggcych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby

dokonujgcej zgtoszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

niezwtocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi, bez

wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§5

1. W przypadku dokonania zgtoszenia w formie, o ktérej mowa w § 3

ust. 3d, przyjmujgcy zgtoszenie sporzgdza i podpisuje notatke z



przeprowadzonej rozmowy telefonicznej, w ktorej ujmuje w
szczegolnosci tresci wskazane w § 3 ust. 5. Notatke nalezy wtgczy¢

do akt sprawy.

§6

1. Zgtoszenia wewnetrznego mogg dokonywac w szczegolnosci:

pracownicy szkoty;

)
2) byli pracownicy szkoty;
3) osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie w szkole;
4) wolontariusze;
5) praktykanci;
6) osoby Swiadczgce prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz

stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnej.

2. Zgtoszenie opatruje sie numerem sprawy, zgodnie z przyjetg w
szkole instrukcjg kancelaryjng. Nadany numer ujmuje sie w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych.

Zgtoszenie podlega wpisowi do rejestru zgtoszen wewnetrznych.
Przedmiotem zgtoszenia rozpatrywanego zgodnie z niniejszym
Regulaminem nie mogg by¢ sytuacje, w ktérych naruszenie prawa
dotyczy wytgcznie indywidualnego interesu zgtaszajgcego;

5. W przypadku zgtoszenia nieprawdziwych informacji podejmowane
sg odpowiednie dziatania majgce na celu pociggniecie

zgtaszajgcego do odpowiedzialnosci karnej, zgodnie z przepisami

ustawy.
Rozdziat 3
Dziatania nastepcze
§7
1. Przyjmujacy zgtoszenie informuje osobe dokonujgcg zgtoszenia

0 przyjeciu zgtoszenia niezwtocznie, nie poézniej jednak niz w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Potwierdzenie

przekazywane jest na adres podany w zgtoszeniu, chyba, ze



zgtaszajacy nie podat adresu, na ktory nalezy przekazac¢
potwierdzenie przyjecia.

2. Wzér potwierdzenia zgtaszajgcemu przyjecia zgtoszenia
naruszenia prawa stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

3. Przyjmujacy zgtoszenie niezwtocznie dokonuje wstepne;
weryfikacji zgtoszenia w zakresie oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, zwtaszcza gdy z
uwagi na przedmiot zgtoszenia, naruszenie prawa mogtoby
powaznie zakiéci¢ funkcjonowanie szkoty lub narazié¢
uczestnikow procesu edukacyjnego na zagrozenie zycia lub
zdrowia.

4. Czynno$ci, o ktérych mowa w ust. 3 przyjmujacy zgtoszenie

wykonuje z nalezytg starannoscia.

§8

W celu ustalenia prawdziwosci zarzutow, o ktérych mowa w § 3 ust. 5,
przyjmujgcy zgtoszenie moze zwrdci¢ sie do osoby dokonujgcej zgtoszenia
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanego
zgtoszenia naruszenia prawa. W tym celu, przyjmujacy zgtoszenie
wykorzystuje dane kontaktowe wskazane przez osobe dokonujgca
zgtoszenia.

Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informaciji, o ktérych
mowa w ust. 1 nie wstrzymuje biegu dalszego postepowania, w tym

dochodzenia wewnetrznego i postepowania wyjasniajgcego.

§9

Przyjmujgcy zgtoszenie podejmuje decyzje w sprawie przeprowadzenia:

1) dochodzenia wewnetrznego, w celu ustalenia istnienia
nieprawidtowosci;

2) postepowania wyjasniajgcego, w tym ustalenia dowodow (z
dokumentacji, od swiadkow), na ktérych osoba zgtaszajgca naruszenie

opiera swoje zgtoszenie, bgdz



3) odstepuje od przeprowadzenia czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1i2 w
przypadku, gdy wystgpi co najmniej jedna z okolicznosci o ktérej mowa
w ust. 3. Czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1-3 nie powinny trwaé dtuze;j
niz 3 miesigce od zgtoszenia naruszenia prawa.

O odstgpieniu od przeprowadzenia dziatan nastepczych, przyjmujgcy

zgtoszenie zawiadamia dyrektora, osobe dokonujgcag zgtoszenia oraz

pracownika, ktérego zgtoszenie dotyczy w terminie odpowiednio 90 dni od

dnia dokonania zgtoszenia lub 90 dni od dnia podjecia dziatan

nastepczych, podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

Przyjmujgcy zgtoszenie odstepuje od przeprowadzenia postepowania

wyjasniajgcego jezeli:

1) zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) sprawa byfa juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, a w
zgtoszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem wewnetrznym;

3) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, przyjmujgcy zgtoszenie

odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze, o ktérym mowa w §

6 ust. 3.

§ 10

Przyjmujgcy zgtoszenie moze zwrdcic sie do dyrektora o umozliwienie
udziatu w dochodzeniu wewnetrznym lub postepowaniu wyjasniajgcym
innych pracownikow szkoty, ktérych udziat, z uwagi na posiadang wiedze,
doswiadczenie lub posiadane informacje w zakresie objetym zgtoszeniem,
moze przyczyni¢ sie do wyjasnienia sprawy, objetej przedmiotem
zgtoszenia. Osoby te mogg uczestniczy¢ w postepowaniu na podstawie
pisemnego upowaznienia wydanego przez dyrektora.

W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, przyjmujgcy
zgtoszenie moze przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce, w tym
dokonac przestuchania pracownikéw majgcych lub mogacych mieé
zwigzek z przedmiotem postepowania oraz dokonac¢ analizy dokumentacji

wewnetrznej w celu skonfrontowania z przedstawionym zgtoszeniem



wewnetrznym. Z przestuchania pracownikow sporzgdza sie protokoét, ktory
wigcza do akt sprawy.

W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, przyjmujgcy
zgtoszenie moze - za uprzednig zgodg dyrektora - zasiegac opinii
wymagajgcej wiedzy specjalistycznej, w tym biegtego, radcy prawnego,

specjalisty z danego zakresu.

§ 11

Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w § 9-10, przyjmujgcy

zgtoszenie dokonuje oceny zebranego materiatu dowodowego.

Przyjmujacy, uwzgledniajgc materiat dowodowy, o ktorym mowa w ust. 1,

sporzadza raport z przeprowadzonego postepowania, ktory przedstawia

dyrektorowi w terminie nie dluzszym niz 2,5 miesigca od dnia przyjecia

zgtoszenia.

W raporcie, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy wskazac¢ w szczegodlnosci:

1) opis przedmiotu zgtoszenia;

2) osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie;

3) czynnosci podjete w dochodzeniu wewnetrznym i postepowaniu
wyjasniajgcym;

4) ustalenie stanu faktycznego;

5) rekomendowane dziatania naprawcze.
§12

Po zapoznaniu sie z raportem, o ktorym mowa w § 11 ust. 2, dyrektor

podejmuje odpowiednie srodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w

tym dyscyplinujgce pracownikow odpowiedzialnych za naruszenie prawa

oraz dziatania zapobiegajgce powstawaniu naruszen prawa w przysztosci.

Srodki mogace zostaé zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia

prawa mogg polegaé w szczegodlnosci na:

1) zastosowaniu wobec pracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia,
kary upomnienia lub nagany - w zaleznosci od wagi naruszenia,

2) rozwigzaniu umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia

z pracownikiem, ktory dopuscit sie naruszenia,



3) podjeciu niezwtocznych dziatan majacych na celu minimalizacje
skutkdéw, w tym finansowych, wyniktych z naruszenia,

4) podjeciu dziatan majgcych na celu wypetnienie obowigzku
prawnego, jesli naruszenie prawa polegato na zaniechaniu,

5) sporzadzanie, w uzasadnionych przypadkach, zawiadomienia o
podejrzeniu popetnienia przestepstwa do wiasciwych organow,

6) przekazanie sprawy, w uzasadnionych przypadkach, do wtasciwego
organu publicznego w celu prowadzenia dalszego postepowania

wyjasniajgcego.
§13

1. Osoba do tego wyznaczona (specjalista ds. osobowych) przekazuje osobie
zgtaszajgcej naruszenie informacje zwrotng, w ktorej stwierdza wystgpienie
lub stwierdza brak wystgpienia naruszenia prawa oraz informuje o
srodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa. W informacji wskazuje sie przyczyny podjecia danego
dziatania.

2. Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 1 jest przekazywana osobie
zgtaszajgcej naruszenie w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zgtaszajgcemu, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od

dokonania zgtoszenia.

Rozdziat 4
Zakaz dziatah odwetowych
§ 14
1. Wobec zgtaszajgcego nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, za

ktore uwaza sie w szczegolnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy
0 prace na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas

okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po



rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa,

4) obnizenie wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z praca,

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub
stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw
pracowniczych,

10)niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozkfadu czasu
pracy,

11)negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy,

12)natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary
finansowej, lub Srodka o podobnym charakterze,

13)wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w
szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

14)nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢
skierowania pracownika na takie badanie,

15)dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysziosci
zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego
lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy pociggniecia do

odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej, pod warunkiem ze zgtaszajgcy miat

uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne

jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w

tym odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia praw innych oséb

lub obowigzkdéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w

przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich,



przepisow o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania
tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze
zgtaszajgcy miat uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze zgtoszenie lub

ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.
Rozdziat 5
Ochrona przed niekorzystnym traktowaniem z powodu dokonania zgtoszenia
§ 15

1. Ochronie podlegajg osoby, ktore dokonaty zgtoszenia, jak rowniez osoby,
ktdére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty na podstawie
uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych
informacjach, ktore obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane
nieprawidtowos$ci oraz dokonaty zgtoszenia wykorzystujgc jeden ze
sposobdw przewidzianych w niniejszym regulaminie. Ochronie podlegajg
takze osoby powigzane ze zgtaszajgcym, ktore mogg doswiadczac dziatan
odwetowych.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie
dokonanych zgtoszen.

3. Osobie dokonujgcej zgtoszenia, osobie pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osobie powigzanej ze zgtaszajgcym szkota zapewnia
ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez
innych pracownikow.

4, Zapewnienie ochrony, o ktérej mowa w ust. 3, polega na:

1) podejmowaniu dziatah gwarantujgcych poszanowanie zasady poufnosci
danych:

2) ochronie tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia, osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze
zgtaszajgcym na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po
jego zakonczeniu, z zastrzezeniem ust. 5;

3) monitorowaniu co najmniej przez okres postepowania wyjasniajgcego i
przez okres 12 miesiecy po jego zakonczeniu sytuacji kadrowej osob, o

ktérych mowa w ust. 3. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia



wszelkich wnioskéw przetozonych oséb, o ktéorych mowa w ust. 3
dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach
stosunku pracy,

4) doprowadzeniu do ukarania, zgodnie z regulaminem pracy,
pracownikow, ktérym udowodnione zostato podejmowanie
jakichkolwiek dziatan odwetowych wzgledem osdéb, o ktérych mowa w
ust. 3.

5. Tozsamos¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia moze zosta¢ ujawniona osobom
niezaangazowanym w rozpatrywanie zgtoszenia jedynie w uzasadnionych
przypadkach, za wyrazng zgodg tej osoby. Zgoda taka nie jest wymagana
w sytuacji, gdy koniecznos¢ ujawnienia wynika z przepisu prawa w
kontekscie prowadzonych przez sady lub organy scigania postepowan.
Zanim tozsamos$c¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia zostanie ujawniona
witasciwym organom, musi ona zostac¢ o tym powiadomiona, chyba ze takie
powiadomienie mogtoby zagrozi¢ postepowaniu prowadzonemu przez

organy scigania lub postepowaniu sgdowemu.

Rozdziat 6
Zgtoszenia zewnetrzne
§ 16
1. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.
2. Zgtoszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informaciji o naruszeniu

prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu - tj. odpowiednio:

Prezesowi Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw lub Rzecznikowi

Praw Obywatelskich.
Rozdziat 7
Postanowienia koncowe
§ 17
1. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajdujg odpowiednie

przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.



§18

Pracownicy zatrudnieni w szkole zapoznajg sie z regulaminem, a fakt ten
potwierdzajg wlasnorecznym podpisem. W przypadku pracownikow
przyjmowanych do pracy, dyrektor zapoznaje pracownika z regulaminem

przed dopuszczeniem do pracy.
§19

Pracownicy potwierdzajg fakt zapoznania sie z trescig regulaminu na

piSmie, zgodnie z wzorem, stanowigcym zatgcznik nr 4 do zarzgdzenia.



zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 65/2022r.dyrektora 1l LO w Legionowie z dnia 22 listopada
2022r.

Legionowo, dnia ....................
Imie i nazwisko osoby zgtaszajgcej..........cooooviviiiiiiiii

Adres, na ktory nalezy wysta¢ powiadomienie o przyjeciu zgtoszenia

Zgtoszenie naruszenia prawa

Dyrektor Il Liceum
Ogodlnoksztatcgcego im. Kroéla
Jana lll Sobieskiego w

Legionowie

Dziatajgc na podstawie dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0sob zgtaszajgcych naruszenia

prawa Unii, zgtaszam naruszenie prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca.

1. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie(nalezy wskazaé osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu, jako osoba

ktora dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana):

2. Naruszenie polegato na (tutaj nalezy wskazac jakie naruszenie/naruszenia sg

ZOIASZANE): L.



jezeli do naruszenia jeszcze nie doszto, lecz prawdopodobnie dojdzie).
4. Wskazanie dowodow potwierdzajgcych przedstawione zgtoszenie (nalezy

wypetnic, jezeli zgtaszajgcy dysponuje takimi dowodami):

5. Czy zgtaszajgcy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania
(podkresli¢ wtasciwe): TAK/NIE

W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgtoszenia,
obejmujgcej ustalenie, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa,
bezposrednie spotkanie bedzie zorganizowane w terminie 7 dni od otrzymania

zgtoszenia, pod warunkiem, Zze zgtaszajgcy podat dane kontaktowe.

6. Status osoby zgtaszajgcej naruszenie: (nalezy pokresli¢ wtasciwe):

1) pracownik;

2) byty pracownik;

3) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie;

4) wolontariusz;

5) praktykant;

6) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

7) przedsiebiorca;

8) inny (jaki?): ..eeeeieii

Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgtoszenia
Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze;



2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej
informacji zarzuty sg prawdziwe;

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci;

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem
wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu
zgtoszenia;

5) znany jest mi obowigzujgcy w Il Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Kréla
Jana lll Sobieskiego w Legionowie Regulamin zgtoszen wewnetrznych;

6) jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej za zgtaszanie informac;ji

nieprawdziwych, jaka cigzy na mnie zgodnie z przepisami prawa.
(data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtosSzenia) .............eeeeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiies

*jezeli zgtaszajacy nie poda adresu, nie zostanie przestane potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia i informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan

nastepczych.



1.

Klauzula informacyjna
Administratorem Danych Osobowych w rozumieniu rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) jest Il Liceum Ogélnoksztatcgce ul.
Krélowej Jadwigi 11, 05-120 Legionowo; tel. 22 774 40 31, e-mail:
sekretariat@2lo.legionowo.pl w Legionowie. W razie pytan lub watpliwosci w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych do dyspozyciji jest Inspektor
ochrony danych osobowych odpowiedzialny za koordynacje spraw
zwigzanych z ochrong danych osobowych w Il LO. Z Inspektorem ochrony
danych osobowych mozna sie skontaktowac¢ za pomocg poczty elektronicznej

iod@2lo.legionowo.pl

. Il Liceum Ogoélnoksztatcgce przetwarza dane osobowe na potrzeby analizy,

weryfikacji i wyjasnienia zgtaszanych nieprawidtowosci. Podane dane
osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do wyjasnienia sprawy,
nie dtuzej niz w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zgtaszajgcemu, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgtoszenia, a nastepie zostang usuniete. Podstawg prawng przetwarzania
danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

. Il Liceum Ogodlnoksztatcgce w razie uzasadnionej potrzeby moze udostepniac

lub przekazywac dane osobowe organom publicznym, ktére na podstawie
obowigzujgcych przepisow prawa mogg zagdac¢ wydania danych osobowych,

np. prokuratura, sady.

. Il Liceum Ogodlnoksztatcgce gwarantuje bezpieczehnstwo danych osobowych

oraz spetnienie wszystkich praw wynikajgcych z RODO, tj. prawo dostepu,
sprostowania oraz usuniecia danych, ograniczenia ich przetwarzania,
niepodlegania zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu, a takze prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
osobowych oraz prawo skargi do Prezesa Urzedu ochrony danych

osobowych.



zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 65/2022 dyrektora Il LO z dnia 22 listopada 2022 r.

Legionowo, dnia ......................
(pieczatka szkoty)

Potwierdzenie zgltaszajagcemu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa
Pani/Pani ...

Na podstawie § 7 ust. 1 zatgcznika nr 1 do zarzadzenia nr 65/2022 dyrektora || LO w
Legionowie z dnia 22 listopada 2022 r. w sprawie ustalenia regulaminu zgtoszen
wewnetrznych w Il LO w Legionowie, potwierdzam przyjecie zgtoszenia naruszenia

prawa, dokonane (papierowo, telefonicznie) w dniu ............ccccceeeeeennn.. .

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana
tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode.
Podane informacje objete sg poufnoscig w zakresie tozsamosci osoby dokonujgcej

zgtoszenia i osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem
powodow takich dziatan, nastgpi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, tj. do dnia ..........c............ * na adres podany w

zgtoszeniu.
Podpis dyrektora sSzkoty ..........cccueeiiiiiiiis

*w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, termin przekazania
informacji zwrotnej wynosi 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia

- art. 29 ust. 1 pkt 8 ustawy



zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 65/2022 dyrektora Il LO z dnia 22 listopada 2022 r.

Legionowo, dnia .......................
imie i nazwisko pracownika ............ccccviiiiiiiiieiie e,

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Il Liceum

Ogodlnoksztatlcacym im. Kréla Jana lll Sobieskiego w Legionowie

Na podstawie § 18 zatgcznika nr 1 do zarzgdzenia nr 65/2022 dyrektora LO z dnia 22
listopada 2022 r. w sprawie ustalenia regulaminu zgtoszeh wewnetrznych w Il Liceum
Ogodlnoksztatcgcym w Legionowie, ja nizej podpisanaly oswiadczam, ze
zapoznatam/em sie z trescig niniejszego regulaminuw dniu .......................... i

zobowigzuje sie do przestrzegania go.

Podpis pracownika.............ccccevuieiiieiiiiiieeeeeeeei



