Zalgcznik do Zarzqdzenia nr 10/111LO/2024

Dyrektora IlI Liceum Ogolnoksztalcgcego im.
Agnieszki Osieckiej w Sopocie z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Procedura na potrzeby zgloszen wewnetrznych i dzialan nast¢pczych

Rozdzial 1

Postanowienia ogo6lne

§1.

1. Procedura zgloszen wewnetrznych i1 dziatan nastgpczych, zwana dalej
Procedurg, ustala zasady zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w III Liceum Ogodlnoksztalcacym im. Agnieszki
Osieckiej w Sopocie.

2. Celem Procedury jest okreslenie zasad reagowania w przypadku
wewngetrznego zgltoszenia naruszenia prawa.

§ 2.

Kazdy pracownik Szkoly jest zapoznawany z tre§cig niniejszej Procedury.

2. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z trescig Procedury
przed dopuszczeniem go do pracy.

3. Wzo6r o$wiadczenia o zapoznaniu pracownika z Procedurg okresla

zatgcznik nr 1 do Procedury.

=

§ 3.

1. Pracodawca upowazni sposrod pracownikow Szkoty osobe uprawniong do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych, dokonywania ich wstepnej
weryfikacji, podejmowania dziatan nastgpczych oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych. Wzor upowaznienia stanowi zatgcznik nr
2 do Procedury.

2. Upowazniony pracownik jest obowigzany do zachowania tajemnicy. Wzor
o$wiadczenia o zachowaniu tajemnicy stanowi zatacznik nr 3 do Procedury.

3. W przypadku gdy zgloszenie wewnetrze zostalo przyjete przez
nieupowaznionego pracownika Szkoty, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac¢ ustaleniem tozsamosci
osoby dokonujacej zgtoszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgltoszenia wewngtrznego upowaznionemu
pracownikowi, o ktérym mowa w ust. 1, bez wprowadzania zmian
W tym zgloszeniu.



§ 4.

1. Przepisow Procedury nie stosuje si¢, jezeli informacja o naruszeniu prawa
zostata zgloszona na postawie przepisOw odrgbnych, w szczegdlnosci jako
skarga lub zawiadomienie 0 mozliwos$ci popelnienia przestepstwa.

2. Przepisow Procedury nie stosuje si¢, jezeli naruszenie prawa godzi
wylacznie w prawa zgtaszajacego lub zgloszenie naruszenia prawa nastepuje
wylacznie w indywidualnym interesie zglaszajacego.

§ 5.

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze mowa o:

1) Dyrektywie — nalezy przez to rozumie¢ DYREKTYWE PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019
r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii;

2) Szkole/pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Il Liceum
Ogolnoksztatcace im. Agnieszki Osieckiej w Sopocie

3) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkoty, o ktérej mowa w
pkt 2;

4) pracowniku —nalezy przez to rozumie¢ pracownika Szkoty, o ktorej mowa
w pkt 2;

5) informacji o0 naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w
tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego
naruszenia prawa lub dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

6) zgloszeniu/zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé
przekazanie informacji o naruszeniu prawa osobie, o ktoérej mowa w § 8;

7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobeg
fizyczng lub prawng wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest
powigzana;

8) zglaszajacym — nalezy przez rozumie¢ pracownika Szkoty, o ktdrej mowa
w pkt 2;

9) kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ caloksztatt
okolicznoséci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem
prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktorych
uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;

10) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢
osobe fizyczng, ktora pomaga zglaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym w kontek$cie zwigzanym z praca;

11) osobie powiazanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatah odwetowych, w tym
wspolpracownika lub cztonka rodziny zglaszajacego;

12) dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete w
celu oceny prawdziwosci zarzutdow zawartych w zgloszeniu oraz, w



stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez wewngtrzne
postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w
celu odzyskania s$rodkow finansowych lub zamkniecie procedury
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

13) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezpoSrednie lub
posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem i1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zglaszajacemu;

14) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazanie
zglaszajacemu informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych 1 powodoéw takich dziatan;

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

16) zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie
informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi
centralnemu;,

17) 10DO —nalezy przez to rozumie¢ inspektora ochrony danych osobowych
funkcjonujacego u pracodawcy.

Rozdzial 2

Naruszenie prawa

§ 6.

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa dotyczacego:
1) zamowien publicznych udzielanych przez pracodawce;
2) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych, ktorych administratorem
jest pracodawca;
3) bezpieczenstwa sieci 1 systeméw  teleinformatycznych
wykorzystywanych przez pracodawce;
4) korupcji;
5) ustug, produktow i rynkow finansowych;
6) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
7) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
8) bezpieczenstwa transportu;
9) ochrony srodowiska;
10) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
11) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
12) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
13) zdrowia publicznego;



14) ochrony konsumentow;

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

16) rynki wewnetrznego Unii europejskiej, w tym publicznoprawnych
zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob
prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela —
wystepujace W stosunkach jednostki z organami witadzy publicznej
1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. Ustala sig, Ze naruszeniem prawa jest takze:
1) dziatanie lub zaniechanie niezgodne z obowigzujagcymi wewnetrznymi
procedurami w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa pracy i nauki,
2) nieprzestrzeganie standardow (powinnosci) etycznych skutkujace
uchybianiem godnos$ci zawodu nauczyciela;
3) nieprzestrzeganie praw dziecka i ucznia.

§7.

Ustala si¢, ze podmiotem wewng¢trznym upowaznionym przez pracodawce do
przyjmowania zgloszen i prowadzenia dziatan nastgpczych jest Pan Michat
Szumielewicz.

Rozdzial 3

Sposoby przekazywania zgloszenia naruszenia prawa

§ 8.

1. Zgloszenie wewnetrzne powinno by¢ dokonane w postaci papierowej,
w tym elektronicznej.
2. Zgloszenie w postaci papierowej lub elektronicznej moze by¢ dokonane:
1) w postaci papierowej — pod adres do korespondenc;ji:
81-881 Sopot ul. Kolberga 15, z dopiskiem — Dla osoby
przyjmujacej zgloszenia wewngetrzne
2) w postaci elektronicznej — pod adres poczty elektronicznej:
zgtoszenia@3lo.sopot.pl



3. Przyjmujacy zgloszenie potwierdza jego przyjecie zgtaszajagcemu na adres
do kontaktu niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgloszenia.

4. Przyjete s$rodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszen
wewngetrznych sg niezalezne od sposoboéw komunikacji wykorzystywanych
w ramach zwyktej dziatalnosci pracodawcy i1 zapewniajg poufno$¢ oraz
integralno$¢ danych zglaszajacego, w tym ich zabezpieczenie przed
odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

§9.

1. Wstepna weryfikacja zgtoszenia, podjeta z nalezytg starannoscig, polega na
ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz
zidentyfikowaniu organu wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

2. Jezeli zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w zakresie
niedotyczacym przedmiotu dziatalno$ci pracodawcy, zgloszenie przekazuje
si¢ do organu wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych.

3. O przekazaniu zgtoszenia do wlasciwego organu niezwtocznie informuje si¢
zglaszajacego, wskazujac organ, do ktorego zgloszenie zostalo przekazane
oraz date przekazania zgloszenia.

4. Odstepuje sie od przekazania zgloszenia, jezeli zgloszenie nie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa.

5. O odstgpieniu od przekazania zgloszenia informuje si¢ zglaszajacego, podajac
ustalenia ze wstgpnej weryfikacji zgloszenia.

6. Odstepujac od przekazania zgloszenia, mozna poinformowac zgtaszajacego,
ze informacja objeta zgltoszeniem nalezy do trybu podlegajacego przepisom
odrgbnym, w szczegdlnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego,
zawiadomienia o przestgpstwie, skargi do sagdu administracyjnego, skargi,
wniosku lub petycji, lub moze w innym trybie zosta¢ przedstawiona do
rozpatrzenia wtasciwym organom.

7. W przypadku, o ktérym mowa w niniejszym paragrafie, fakt ten, wraz
Z uzasadnieniem, odnotowuje si¢ w rejestrze, o ktdrym mowa w § 16.

§ 10.

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do organu publicznego
lub organu centralnego z pomini¢ciem procedury przewidzianej w niniejszej
Procedurze, w szczegdlnosci gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze
pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych Ilub nie przekaze
zglaszajagcemu informacji zwrotnej lub

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



3) dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi zglaszajagcego na dziatania
odwetowe, lub

4) w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa
przez pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwos$¢ istnienia
zmowy miedzy pracodawca a sprawca naruszenia prawa lub udziatu
pracodawcy w naruszeniu prawa.

Rozdzial 4
Dzialania nastepcze

§ 11.

Dzialania nastgpcze podejmowane z nalezyta staranno$cig przez podmiot
wewnetrzny, o ktorym mowa w § 7, obeymuja:

1)

2)

3)

4)

weryfikacje zgloszenia w celu oceny prawdziwos$ci zarzutow
zawartych w zgloszeniu, w tym analize¢ dokumentéw bedacych w
posiadaniu pracodawcy;

ewentualne wystapienie do zglaszajacego o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie
moga by¢ w jego posiadaniu, wykorzystujac adres do kontaktu.
Jezeli zglaszajacy sprzeciwia si¢ przesylaniu zgdanych wyjasnien
lub dodatkowych informacji lub przestanie takich Zzadan moze
zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, odstepuje si¢ od zadania
wyjasnien lub dodatkowych informac;ji;

przekazanie zgloszenia pracodawcy, jezeli w wyniku weryfikacji
stwierdzono, ze zgloszenie dotyczy naruszenia dobra i praw dziecka
I ucznia, naruszenia obowigzkow pracowniczych, w tym uchybienia
godnosci zawodu nauczyciela, lub praw pracownikéw, lub innych
naruszen, w celu podjecia dziatan nastepczych przez pracodawce;
poinformowanie  Inspektora Ochrony Danych Osobowych
ustanowionego u pracodawcy, jezeli naruszenie dotyczy
bezpieczenstwa  przetwarzania  danych  osobowych  oraz
bezpieczenstwa  sieci 1 systemOw  teleinformatycznych
wykorzystywanych przez pracodawce, w tym ustug przetwarzania w
chmurze, w celu podjecia przez I0DO odpowiednich srodkow
zaradczych, jednoczesnie powiadamiajac o tym fakcie pracodawce.



§ 12.

1. Nie podejmuje si¢ dziatan nast¢pczych w przypadku, gdy w zgloszeniu
wewnetrznym  dotyczagcym — sprawy  bedacej juz  przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszen w porownaniu z wczesniejszym zgloszeniem wewnetrznym
lub z powodu braku wystarczajacych dowoddéw potwierdzajacych
naruszenie prawa.

2. Nie podejmuje si¢ dziatan nastgpczych po nalezytej ocenie zgloszenia
I stwierdzeniu, ze naruszenie bedace przedmiotem zgtoszenia ma wyraznie
niewielkg wage 1 nie wymaga podjecia dalszych dziatan nastepczych
innych niz zamkniecie procedury.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, fakt ten, wraz z uzasadnieniem,
odnotowuje si¢ w rejestrze, o ktérym mowa w § 15.

Rozdzial 5
Dzialania nast¢pcze podejmowane przez pracodawce
§13.

Dzialania nastgpcze podejmowane przez pracodawce w celu zweryfikowania
informacji o naruszeniu prawa oraz Srodki, jakie mogg zosta¢ zastosowane
w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa, po przeprowadzeniu z nalezyta
starannoscig postepowania wyjasniajgcego w celu stwierdzenia, czy okolicznosci
bezspornie wskazuja, ze doszto do takiego naruszenia to:

1) odsunigcie pracownika od prowadzenia postepowania o0
zamoOwienie publiczne;

2) dziatania zgodnie z przepisami ustawy — Prawo zamoéwien
publicznych, w tym w razie potrzeby uniewaznienie zaméwienia;

3) dziatania w celu odzyskania srodkow finansowych;

4) dziatania w stosunku do 0sob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa
I wyciagniecie konsekwencji przewidzianych przepisami prawa
pracy

5) ztozenie wniosku do rzecznika dyscyplinarnego zgodnie z
przepisami Karty Nauczyciela;

6) zgloszenie naruszenia prawa do odpowiednich organow;

7) ocena, wspoélnie z IODO, czy incydent naruszenia ochrony danych
osobowych moze spowodowaé uszczerbek w prawach lub
wolnosciach o0sob fizycznych;

8) zgloszenie incydentu naruszenia ochrony danych osobowych
Prezesowi Urzedu Ochrony Danych Osobowych (UODO) —



odstepuje sie od zgloszenia, jezeli jest mato prawdopodobne, zeby
naruszenie powodowalo uszczerbek w prawach lub wolno$ciach
0sob fizycznych;

9) w przypadku powiadomienia Prezesa UODO, zawiadomienie bez
zbednej zwloki o zaistniatym naruszeniu ochrony danych
osobowych, osoby ktorej dane dotycza.

§ 14.

1. Zgtaszajacy naruszenie prawa otrzymuje informacj¢ zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia.
Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu, a w przypadku
zgloszen skladanych w formie dokumentu elektronicznego — za
posrednictwem systemu teleinformatycznego.

2. Informacja zwrotna, o ktorej mowa w ust. 1, obejmuje w szczegdlnosci
informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia
prawa 1 ewentualnych Srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w
reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

Rozdzial 6
Rejestr zgloszen wewnetrznych

§ 15.

. Pracodawca:
1) prowadzi rejestr zgloszen wewngtrznych, zgodnie z wzorem
stanowigcym zatacznik nr 4 do Procedury;
2) jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.
. Pracodawca moze upowazni¢ pracownika Szkoty do prowadzenia rejestru
zgloszen wewnetrznych.
. Wpisu do rejestru zgloszen zewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie
zgloszenia wewnetrznego.
. W rejestrze zgltoszen wewngtrznych gromadzi si¢ nastepujace dane:
1) numer sprawy;
2) przedmiot naruszenia;
3) date¢ dokonania zgloszenia wewnetrznego;



4) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
5) dat¢ zakonczenia sprawy.
5. Dane w rejestrze zgloszen wewngtrznych sg przechowane przez okres 5 lat od
dnia przyjecia zgloszenia.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 16.

Ustala si¢, ze nie stosuje si¢ niniejszej Procedury do zgloszen anonimowych.
§17.

Zgloszenia naruszenia prawa dotyczace skarg z zakresu relacji interpersonalnych
odnoszace si¢ wytacznie do osoby dokonujacej zgloszenia, czyli w przypadku
skarg dotyczacych konfliktu interpersonalnego migdzy osoba dokonujaca
zgloszenia a innym pracownikiem, sg skierowane do rozpatrzenia w ramach
procedury antymobbingowej obowigzujacej u pracodawcy.

§ 18.

1. Procedura przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen  wewngetrznych,
podejmowania dziatan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania
danych osobowych:

1) uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej zgloszeniem
wewnetrznym nieupowaznionym osobom;

2) zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia
1 osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

2. Ochrona poufnosci, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, dotyczy informacji, na
podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé
tozsamo$¢ osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby ktorej dotyczy
zgloszenie.

§ 19.

Zglaszajacy podlega ochronie okreslonej w przepisach  Dyrektywy, pod
warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i
ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§ 20.

1. Jezeli zgloszenie naruszenia prawa dotyczy pracodawcy — kierownika
jednostki organizacyjnej - zgloszenie to, po zarejestrowaniu i powiadomieniu



pracodawcy, niezwlocznie jest przekazywane przez osobe wskazang w § 7 do
organu prowadzacego celem podjecia dziatan nastepczych.

2. Jezeli zgloszenie naruszenia prawa dotyczy osoby przyjmujacej zgloszenie,
osoba ta niezwlocznie przekazuje zgloszenie pracodawcy w celu podjecia dziatan
naprawczych.

§ 21.

Wicedyrektor 11T Liceum Ogodlnoksztatcacego im. Agnieszki Osieckiej w Sopocie
ma obowigzek zapozna¢ nauczycieli 1 pracownikow administracji, natomiast
kierownik gospodarczy pozostatych pracownikoéw z niniejszg Procedura.

§ 22.

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie z dniem 25.09.2024 r.



