Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 26/2021-2022 dyrektora LO w Tucholi z dnia 14.12.2021 r.

Procedura zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

w Liceum Ogdlnoksztatcacym im. Barttomieja Nowodworskiego w Tucholi

Podstawa prawna

Dyrektywa Unii Europejskiej — Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23.10.2019 r.
w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii

1. Procedura:

- umozliwia jawne Ilub poufne dokonywanie zgtoszen dotyczacych nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu Liceum Ogélnoksztatcagcego im. Barttomieja Nowodworskiego w Tucholi przez
pracownikéw oraz wspoétpracownikéw szkoty;

- gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie i wyjasnianie zgtoszen;

- zapewnia ochrone oséb dokonujgcych zgtoszen (sygnalistow) i oséb z nimi zwigzanych.

2. Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z dokonanym
zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby
dokonujacej zgtoszenia;

dziatania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci
zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania
srodkow lub zamkniecie procedury;

informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia, jak rdéwniez
uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono;

naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne z prawem;

osoba dokonujaca zgtoszenia (sygnalista) — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;



osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

zgtoszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojsc¢
w organizacji, w ktdrej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktdrg
utrzymuje lub utrzymywata kontakt w konteks$cie wykonywanej pracy.

3. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ w szczegdlnosci:
- naruszenia zasad kodeksu etyki;

- naruszenia praw cztowieka stwarzajace lub moggace stwarzaé zagrozenia zycia, zdrowia lub wolnosci
osobistej;

- naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢
stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

- naruszenia praw ucznia oraz nieprawidtowosci dotyczgce proceséw dydaktyczno-wychowawczych;

- naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarzaé¢ zagrozenie dla bezpieczeAstwa publicznego lub
Srodowiska;

- dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo, fatszerstwo,
wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.,;

- naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

- dziatalno$¢ zmierzajgca do zatajenia ktdregokolwiek z naruszen powyzej wymienionych.

4. Dyrektor szkoty sprawuje nadzér nad skutecznoscig wdrozonego systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

- monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw;
- promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom;

- zgtaszanie naruszen wtasciwym organom.

5. W Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Barttomieja Nowodworskiego w Tucholi tworzy sie Zespot
ds. przeciwdziatania nieprawidtowosciom w sktadzie:

- sekretarz szkoty,

- po jednym przedstawicielu dziatajgcych w szkole zwigzkéw zawodowych.



6. Celem zespotu jest:

- przyjmowanie zgtoszen od sygnalistéw;

- prowadzenie rejestru zgtoszen;

- zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia poprzez prowadzenie postepowan wyjasniajacych;

- spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia (udzielenie
potwierdzenia zgtoszenia w terminie do 7 dni oraz odpowiedzi w terminie do 3 miesiecy od daty
wplyniecia zgtoszenia, w szczegdlnych przypadkach do 6 miesiecy);

- zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia (na jej prosbe);

- zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

7. Osobami dokonujgcymi zgtoszen (sygnalistg) mogg by¢:
- pracownicy szkoty,

- rodzice uczniow,

- kandydaci do racy w szkole,

- stazysci,

- wolontariusze,

- osoby wspétpracujace ze szkota.

8. Wszyscy pracownicy szkoty:

- przestrzegajg wartosci etycznych i przepisdw prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan;
- na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci;

- udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci;

- w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg postawe
sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

9. Zgtoszenia dokonywane mogg by¢é przez sygnalistow Zespotowi ds. przeciwdziatania
nieprawidtowos$ciom w nastepujgcych formach:

- w formie osobistej rozmowy z cztonkiem zespotu,

- w formie rozmowy telefonicznej z cztonkiem zespotu,



- w formie listu przestanego pocztg lub wrzuconego do skrzynki pocztowej przy gtéwnym wejsciu do
szkoty (ponizej opis koperty).

Liceum Ogdlnoksztatcagce w Tucholi
ul. Pocztowa 8a
89-500 Tuchola

dopisek Zespot ds. przeciwdziatania nieprawidtowosciom

10. Zgtoszenie moze miec charakter:

- jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

- poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane
podlegajg utajnieniu (znajg je jedynie cztonkowie zespotu).

11. Nie sg rozpatrywane zgtoszenia anonimowe.

12. Zgtoszenia wymienione w punkcie 9 powinny zawiera¢ w szczegélnosci:

- dane osoby zgtaszajgcej, tj. imie, nazwisko, stanowisko;

- okreslenie, czy zgtoszenie jest jawne czy poufne;

- date i miejsce sporzadzenia;

- dane 0sbb, ktdre dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
- opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

- zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkéw
(s3 to informacje na temat zgtaszanego naruszenia).

13. Listowne zgtoszenie moze by¢ dokonane za pomocy Karty zgtoszenia (zat. nr 1 do niniejszej
procedury). Mozna je jednak sformutowaé w dowolnej formie pisemnej, zawierajacej wszakze
wskazania z punktu 12.

14. Zgtoszenia zapisywane sg w Rejestrze zgtoszen (zat. nr 2 do procedury).



15. Zespdt dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.

16. Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwitoki, a jego wyniki przedstawiane sg
w terminie do 3 miesiecy. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony
do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowad osobe dokonujgcg zgtoszenia.

17. Zgtoszenia traktowane sg z nalezyta powagg i starannoscia , a przy ich rozpatrywaniu obowiazuje
zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

18. 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 0séb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

19. W wyniku przeprowadzonych dziatarn nastepczych zgtoszenie, w szczegdlnosci, moze zostac
uznane za:

- zasadne i wéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy scigania;

- bezzasadne (nie znajdujgce potwierdzenia) i wéwczas oddala sie zgtoszenie.

20. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu
zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego
podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane
nieprawidfowosci.

21. Osoby, o ktérych mowa w punkcie 20 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.

22. Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia pracodawca
zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takie przed szykanami,
dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow.



23. Cztonkowie Zespotu ds. przeciwdziatania nieprawidtowosciom oraz osoby zaangazowane
w wyjasnianie danej sprawy zobowigzane sg do zachowania poufnosci informacji pozyskanych
w postepowaniu wyjasniajacym.

24. Osobe dokonujaca zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

25. Na stronie BIP szkoty zamieszczone zostajg w osobnych plikach, poza niniejszg procedura, Karta
informacyjna dla osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci (zat. nr 3), Klauzula informacyjna (zat. nr 4)
oraz Karta zgtoszenia (zat. nr 1).

26. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia
prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.

27. Wszyscy pracownicy szkoty powinni zosta¢ zapoznani z niniejszg procedurg. Wzor Karty
zapoznania z procedura — zat. nr 5.

28. Cztonkowie Zespotu ds. przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom otrzymuja od dyrektora
szkoly Upowaznienie do przetwarzania danych w zwiazku ze zgloszeniami naruszen
prawa (zal. nr 6).



Zatgcznik nr 1 do Procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci

Karta zgtoszenia

1. Imie i nazwisko (nie wymagane w przypadku zgtoszenia anonimowego)

3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidfowosciach

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidtowosci

7. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére mogg okazaé
sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia



Zatacznik nr 2 do Procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci

Rejestr zgtoszen

Nr

Data
wptywu
zgloszenia

Dane osoby
dokonujacej
zgloszenia

Zgtoszenie
jawne/poufne

Tresé
zgloszenia

Data wystania
potwierdzenia
zgloszenia

Data
wystania
odpowiedzi
W sprawie

Dziatania
nastepcze

Uwagi




Zatgcznik nr 3 do Procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci

Karta informacyjna dla osoby zgtaszajacej nieprawidtowosci

Nazwa instytucji: ~ Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Barttomieja Nowodworskiego w Tucholi
Dane kontaktowe

adres: ul. Pocztowa 8a, 89-500 Tuchola

telefon: 48 523 363 850

e-mail: sekretariat@nowodworek.pl

Zglaszanie nieprawidtowosci

Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ przez sygnalistéw (pracownikdéw szkoty i jej wspotpracownikéw)
Zespofowi ds. przeciwdziatania nieprawidtowosciom w nastepujgcych formach:

- w formie osobistej rozmowy z cztonkiem zespotu (sekretarzem szkoty w godz. 8.00-15.00),
- w formie rozmowy telefonicznej z cztonkiem zespotu (sekretarzem szkoty w godz. 8.00-15.00),

- w formie listu przestanego pocztg lub wrzuconego do skrzynki pocztowej przy gtéwnym wejsciu do
szkoty (ponizej opis koperty); mozna wykorzysta¢ Karte zgtoszenia.

Liceum Ogodlnoksztatcagce w Tucholi
ul. Pocztowa 8a
89-500 Tuchola

dopisek Zespot ds. przeciwdziatania nieprawidiowosciom

Termin zatatwienia sprawy

- do 7 dni na pisemne potwierdzenie zgtoszenia

- do 3 miesiecy na wyjasnienie i odpowiedZ w sprawie

Optata: brak


mailto:sekretariat@nowodworek.pl

Zatgcznik nr 4 do Procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty

1) Informacje dotyczace Administratora:

Administratorem Panistwa danych osobowych jest Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Barttomieja
Nowodworskiego w  Tucholi z siedzibg w  Tucholi, tel. 48523363850, e-mail
sekretariat@nowodworek.pl

2) Informacje dotyczace Inspektora Ochrony Danych:

Administrator powotat inspektora ochrony danych, Pana Tomasz Jutrowskiego, z ktérym mozna sie
kontaktowad poprzez adres e-mail: inspektor.rodo@wp.pl lub tel. 500438300.

3) Cel przetwarzania Panstwa danych oraz podstawa prawna.

Dane osobowe przetwarzane bedg w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszen prawa
na podstawie przepiséw prawa' lub dobrowolnej zgody? jezeli nie zdecydujecie sie Panstwo na
zachowanie anonimowosci a takze w prawnie uzasadnionym interesie’

4) Komu przekazujemy Panstwa dane.

Nie zamierzamy udostepnia¢ Panstwa danych. Mogg byé one jednak udostepniane innym
podmiotom upowaznionym do tego, na mocy obowigzujgcych przepisow prawa oraz podmiotom, z
ktdrymi administrator zawart stosowne umowy np. na ustugi informatyczne. Z zastrzezeniem jednak,
ze dane przetwarzane beda tylko w zakresie niezbednym do realizacji umowy bez mozliwosci
wykorzystania ich w innych celach.

5) Okres przechowywania danych.

Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres przewidziany przepisami prawa,
kategoriami archiwalnej dokumentacji wynikajacymi z jednolitego rzeczowego wykazéw akt® lub w
przypadku udzielenia zgody, przez okres w niej wskazany.

6) Posiadaja Panstwo uprawnienia zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych.

Prawo do:

e dostepu do tresci swoich danych i ich sprostowania,

® usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania,

e przenoszenia danych,

e cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania
(jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem;

' Art. 6 ust. 1 lit. c RODO

? Art. 6 ust. 1 lit. a RODO

® Art. 6 ust. 1 lit. f RODO

4 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U.nr 14 poz.67)


mailto:inspektor.rodo@wp.pl

e whniesienia skargi do PUODO, gdy uznajg Panstwo, iz przetwarzanie danych osobowych
Panstwa dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.

Majg Panstwo prawo wniesienia sprzeciwu.

7) Obowigzek podania danych.

Podanie przez Panstwa danych osobowych jest wymogiem ustawowym w przypadku realizacji celéw
okreslonych w przepisach prawa. Jestescie Panstwo zobowigzani do ich podania a konsekwencjg
niepodania danych bytby brak mozliwosci zrealizowania celu skazanego w pkt. 2. W przypadku
przetwarzania danych na podstawie Panstwa zgody podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne
do realizowania celu wskazanego w zgodzie.

Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym rdowniez w formie
profilowania.



Zatgcznik nr 5 do Procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci

Karta zapoznania z procedura
zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

w Liceum Ogélnoksztatcagcym im. Barttomieja Nowodworskiego w Tucholi

Lp.

Nazwisko i imie pracownika szkoty Data Podpis




Zatgcznik nr 6 do Procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci

(nazwa i adres administratora) .......cceevveveeeeeeeeeeieccnnnennenen, (o 1 - [

Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze zgtoszeniami naruszen prawa

Zakres upowaznienia

UPOWAazZNIam Panig/a ..ccciecieciee ettt teesee e ste e te e e staeere e s taesan e e be e reenrs do przetwarzania
danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania,
wyjasniania zgtoszen naruszenia prawa wptywajgcych do administratora od sygnalistow.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistéw oraz osdéb wskazanych
w zgtoszeniach przekazywanych przez sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji
wewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen od sygnalistow.

Wskazane czynnosci bedg realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych
przez administratora.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie, stosowanie
pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a
takze wewnetrznym regulaminem przyjmowania zgtoszen od sygnalistéw obowigzujgcymi u
administratora i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzuje sie do
zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod ich
zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewnie nalezytg poufnosé danych sygnalisty oraz
danych zawartych w zgtoszeniach, w szczegdlnosci stosujac pseudonimizacje podczas
rozpatrywania zgtoszenia, aby zapewni¢ nalezytg ochrone sygnalisty. Zasade poufnoscii
pseudonimizacji bede stosowa¢ takie w odniesieniu do danych o0sdb, zawartychw
zgtoszeniu, w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

Podpis 0soby otrzymujgcej UpOWaZNIENIE: ......ccceccvireeeeiiiieeececiiee e e eciee e e eeraree e

Podpis 0soby nadajgcej UPOWAZNIENIE: ....cccccceviiiiiiie e e



