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1. Zasady ogolne

. Niniejsza ,,Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych” (dalej jako: Procedura) obowigzujagca w X Liceum Ogolnoksztatcagcym
im. Krolowej Jadwigi z siedzibag 02-625 Warszawa, ul. J. P. Woronicza 8§ (dalej jako:
Podmiot prawny lub Placowka) okre$la zasady i tryb dokonywania zgloszen naruszen
prawa przez osoby dokonujace zgloszen w konteks$cie zwigzanym z pracg (dalej
rowniez jako: Sygnalisci lub Zglaszajacy).
Celem Procedury jest:
1) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow
naruszen prawa oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen;
2)  poprawa spotecznego postrzegania dziatan osob zglaszajacych przypadki
nieprawidlowosci jako aktywnos$ci watpliwej moralnie;
3)  zapewnienie zgodnego z prawem funkcjonowania Podmiotu prawnego;
4)  ochrona Podmiotu prawnego poprzez wczesne wykrycie 1 usunigcie
zglaszanych przypadkow naruszen prawa;
5)  ochrona tozsamos$ci Sygnalisty oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalistg.
Proces przyjmowania zgloszen jest jednym z kluczowych elementéow prawidtowego
1 bezpiecznego zarzadzania podmiotu, ktorego jednym z celéw jest identyfikowanie
nieprawidlowosci w dziatalnosci Placowki i1 podejmowanie dziatan w celu ich
eliminowania i ograniczania ryzyka na okreslonych przedmiotowo obszarach dzialania
Podmiotu prawnego.
Proces przyjmowania zgloszen naruszen prawa, umozliwia identyfikowanie
nieprawidlowosci w dziatalno$ci Podmiotu prawnego, ich eliminacj¢ oraz ograniczenie
ryzyka ponownego wystapienia tych nieprawidtowosci w przysztosci.
Sygnalista powinien zapozna¢ si¢ z niniejszg Procedurg przed dokonaniem zgtoszenia
naruszenia prawa.
Sygnalista powinien dokona¢ zgloszenia naruszenia prawa niezwtocznie po powzigciu
informacji o zaistnieniu naruszeniu prawa w zakresie objetym Procedura.
Wdrozony w Podmiocie prawnym proces przyjmowania zgloszen umozliwia
wszystkim Zglaszajacym, dokonywanie zgloszen za posrednictwem specjalnych
1 niezaleznych kanatéw komunikacji w sposob zapewniajacy ochrong przed dziataniami
o charakterze represyjnym, dyskryminujgcym lub innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania, mogacymi by¢ nastgpstwem takiego zgloszenia.
Wobec Sygnalisty dokonujacego zgloszenia w dobrej wierze nie mogg by¢
podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania takich dziatan.
Dziatania o ktérych mowa w ust. 8 nie moga by¢ podejmowane réwniez wzgledem
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osoby powigzanej z Sygnalistg, osoby
prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim
powiazanej, w szczegdlnosci stanowigcej wlasno$¢ Sygnalisty lub go zatrudniajace;.
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Sygnalista dokonujacy zgloszenia w zlej wierze lub dokonujacy zgloszenia
niepowaznego lub stanowigcego w istocie naduzycie, nie podlega ochronie
przewidzianej w Procedurze.

. Takiej ochronie nie podlega rowniez Sygnalista, ktéry przy dokonywaniu zgloszen

podaje celowo i §wiadomie btgdne lub wprowadzajace w btad informacje.

Za zapewnienie wdrozenia Procedury, w tym zapewnienie zasobow niezb¢dnych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej Procedury odpowiada Dyrektor Placowki.
Tekst Procedury udostepniony jest: na stronie www.krolowka.pl oraz sekretariacie
szkolnym.

Pracownicy Podmiotu prawnego zobowigzani sa do zapoznania si¢ z Procedurg
1 podpisania o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej postanowieniami. Wzor o§wiadczenia
stanowi Zatacznik nr 1 do Procedury.

Niniejszg Procedure konsultowano z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.

2. Definicje

Dzialanie nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w
zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegolnos$ci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewngetrznej procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
lub procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych 1 podejmowania dziatan
nastepczych.

Dzialanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnalicie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnalicie.

Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Podmiocie prawnym, w ktoérym
Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z pracg, lub
informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazang Sygnaliscie informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nast¢pczych i powodow takich dziatan;
Kontekst zwigzany 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 §wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, Iub peinienia stuzby w
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podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatah odwetowych.

Organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, ktore ustanowity procedure przyjmowania
zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania tego organu.

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumiec osobg¢ fizyczng, osobg
prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktoéra osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczna, ktora pomaga SygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontek$cie zwigzanym z pracg i1 ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

Osoba powigzana z Sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizycznag, ktora moze
doswiadczy¢ dziatah odwetowych, w tym wspolpracownika 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).

Osoba upowazniona — osoba, posiadajaca pisemne upowaznienie do przyjmowania
zgloszen wewnetrznych oraz do podejmowania dziatan nastepczych, wlaczajac w to
weryfikacje zgloszenia wewngtrznego 1 dalsza komunikacj¢ z Sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje 1 przekazywanie Sygnaliscie informacji
zwrotnej

Podmiot prawny, Placowka — podmiot obowigzany do wprowadzenia wewngtrznej
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
tj. X Liceum Ogolnoksztatcgce im. Krolowej Jadwigi

Postepowanie prawne — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace si¢ na
podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegolnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postgpowanie toczace si¢ na podstawie regulacji
wewnetrznych  wydanych w  celu wykonania przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego.

Procedura - niniejsza ,Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych” obowigzujaca w Podmiocie prawnym.
Sygnalista, Zglaszajacy — osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.
Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej.

Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024, poz.
928).

Zgloszenie - uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktorego doszto lub moze dojs¢, w ktorej osoba dokonujgca



zgltoszenia pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktérg osoba dokonujaca

zgloszenia utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

18. Zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

3. Zakres podmiotowy

Niniejsza Procedura obejmuje:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

pracownikow, lub inne osoby fizyczne przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w Podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelienia
stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu;

osoby $wiadczace prace na rzecz Podmiotu prawnego na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

przedsigbiorcow;

osoby $wiadczace pracg pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

stazystow;

wolontariuszy;

praktykantow;

4. Zakres przedmiotowy

Przedmiot zgtoszenia moze dotyczy¢:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupciji;

zamoOwien publicznych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
ochrony $rodowiska;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

interesow finansowych XLO

10) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w

stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwiagzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.

11) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikow Podmiotu prawnego;

12)

naruszenia praw czlowieka stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia,

zdrowia lub wolno$ci osobiste;;
13) naruszenia praw pracowniczych np. mobbing, molestowanie seksualne, ngkanie,
dyskryminacja ze wzgledu na pte¢, wiek, pochodzenie rasowe/etniczne, przynaleznosé¢



wyznaniow3, orientacj¢ seksualng, §wiatopoglad oraz wszelkie formy naduzy¢ stosunku
zaleznos$ci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

14) naruszenia stwarzajacego lub mogacego stwarzaé zagrozenie dla bezpieczenstwa
publicznego lub srodowiska;

15) kradziezy lub zniszczenia mienia np. kradziezy z magazynu, celowego zniszczenia
narzedzia, urzgdzenia biurowego itp.;

16) naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

17) falszowania dokumentacji. np. falszowania faktur, podrabiania podpiséw na
dokumentach;

18) nepotyzmu, kumoterstwa, np. faworyzowania cztonkéw rodziny/znajomych przy
obsadzaniu stanowisk, rekrutacji;

19) defraudacji — nieetycznego i/lub nielegalnego postepowania zmierzajacego do
uzyskania bezprawnej lub nieuczciwej korzysci, powodujacego szkodg lub strate po
stronie Podmiotu prawnego lub osob trzecich, np. zakup na prywatne potrzeby ze
srodkéw Podmiotu prawnego, zawyzanie wydatkéw pracowniczych;

20) korupcji, przekupstwa (,tapownictwa”) — w tym lapownictwo czynne lub bierne,
zadanie, akceptowanie, obiecywanie, oferowanie, dawanie lub zabieganie o akceptacje
korzysci materialnej lub niematerialnej w zamian za dziatanie nieetyczne, nielegalne,
naruszajace zaufanie, np. przyjecie fapéwki w zamian za osobiste korzysci, oszustwo,
falszerstwo, wyludzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy itd.;

21) dziatalnos$ci zmierzajacej do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych w pkt.
1-21.

5. Sposoby dokonywania zgloszen

1. Procedura nie obejmuje przyjmowania zgtoszen anonimowych.

2. Zgloszenia mozna dokona¢ w nastepujacy sposob:

1) Pisemnie na formularzu zgodnie z wzorem okreslonym w Zataczniku nr 2 do

Procedury:

a) za pomocg poczty  elektronicznej na  dedykowany  adres:
zgloszenia@krolowka.pl Zalecane jest szyfrowanie pliku. Szyfr do pliku
nalezy przekaza¢ Osobie upowaznionej do przyjmowania zgloszen osobiscie
lub telefonicznie,

b) korespondencyjnie na adres dorgczen Podmiotu prawnego z dopiskiem na
kopercie np. ,,dotyczy naruszenia prawa”,

3. Osobag upowazniong W Placowce do przyjmowania zgloszen oraz do podejmowania
Dziatah nastgpczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia 1 dalsza komunikacje z
Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnali$cie
informacji zwrotnej jest Pani Celina Wroblewska

4. Wzér upowaznienia dla osoby, o ktorej mowa w ust. 3 stanowi Zatacznik nr 3 do
Procedury.

5. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Osoby upowaznionej zgloszenia nalezy dokonac

do Dyrektora szkoty.



Osoba upowazniona ma obowigzek potwierdzenia SygnaliScie przyjecia zgloszenia
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba, ze sposob dokonania zgloszenia
to uniemozliwia.
Dziatania nastgpcze traktowane sg z nalezyta powaga i starannoscig z zachowaniem
petnej poufnosci, bezstronnos$ci i obiektywizmu.
Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo Organu publicznego oraz Ujawnienia publicznego zgodnie z przepisami Ustawy. W
stosownych przypadkach mozna réwniez dokona¢ zgloszenia do instytucji, organow lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.
Aby zgloszenie mogto by¢ rozpatrzone przez 0sobe upowazniong w sposob rzetelny
1 mozliwe bylo podj¢cie Dziatan nastgpczych zaleca si¢, aby zgloszenie zawierato
nastepujace elementy zgodnie z Zatacznikiem nr 2 do Procedury, w tym:

1) imi¢ i nazwisko osoby zglaszajace;j;

2) stanowisko lub funkcje osoby zgtaszajacej;

3) data oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub data i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa;

4) opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzily lub moga doprowadzi¢ do
wystapienia naruszenia prawa;

5) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

6) wskazanie ewentualnych $wiadkow;

7) wskazanie ewentualnych dowodéw 1 informacji, jakimi dysponuje osoba
zglaszajaca, ktore moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania
zgloszenia,

8) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajacego
zachowanie zasady poufnosci.

6. Dzialania nastepcze

Po otrzymaniu zgloszenia 0soba upowazniona weryfikuje zgloszenie pod katem jego
zasadno$ci 1 prawdopodobienstwa wystapienia naruszenia prawa. W razie koniecznosci i
mozliwo$ci  Sygnalista proszony jest o0 ztozenie dodatkowych wyjasnien/
uszczegotowienia.

Zgloszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscia wpltywu, chyba ze za
nadaniem danej sprawie szczegdlnego priorytetu przemawiaja: waga i charakter sprawy,
a w szczegolnosci okolicznos$ci wskazujace, iz dzigki niezwlocznemu przeprowadzeniu
postepowania mozliwe bedzie zapobiezenie szkodzie.

Osoba upowazniona prowadzi rejestr zgloszonych przez Sygnalistéw naruszen prawa
zgodnie z Zatacznikiem nr 4 do Procedury.

Osoba upowazniona rozpatruje zgloszenie zgodnie z zasadami opisanymi w Procedurze
o ile charakter 1 przedmiot zgloszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie
przewidzianymi odrgbnymi regulacjami badz przepisami prawa powszechnie

obowigzujacego.



Osoba upowazniona moze odstgpi¢ od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
w sytuacji, gdy zgloszenie w sposob oczywisty jest niewiarygodne badz niemozliwe jest
uzyskanie niezbednych do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego informacji.
Dyrektor szkoty moze podja¢ decyzje¢ o powotaniu zespotu lub komisji jezeli zgloszenie
dotyczy podejrzenia powazniejszego naruszenia, albo gdy zachodzi potrzeba
przeprowadzenia wigkszej liczby czynnosci wyjasniajagcych. Osoby wchodzace w sktad
zespotu lub komisji otrzymujg upowaznienie zgodnie z Zatacznikiem nr 3 do Procedury,
w tym obowigzane sg do zachowania tajemnicy informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajacym.

Osoba upowazniona przedstawia wyniki rozpatrzenia zgloszenia oraz przekazuje
Informacj¢ zwrotng Sygnaliscie w terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia, chyba, ze sposob przekazania zgloszenia uniemozliwia dalszy
kontakt z osobg zgtaszajaca.

Jesli w toku postgpowania wyjasniajacego zostanie ustalone, ze istnieje uzasadnione duze
podejrzenie, ze doszto do popetnienia przestgpstwa Dyrektor Placowki moze zdecydowaé
o zlozeniu zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa do wiasciwych
organow §cigania.

Kazdy pracownik lub wspotpracownik Podmiotu prawnego ma obowigzek
wspotpracowaé z osobg upowazniong tj. udziela¢ niezbednych informacji, sktadaé
wyjasnienia, udostgpnia¢ dokumenty w celu ustalenia wszystkich okoliczno$ci
zasadno$ci zgloszenia.

10. Osobe dokonujaca zgtoszenia informuje si¢ o okolicznos$ciach, w ktérych ujawnienie jej
tozsamosci jest konieczne, np. w razie wszczgcia postepowania karnego.

7. Zakaz dzialan odwetowych

Ochronie podlega Sygnalista, osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia oraz osoba
powigzana z Sygnalistg, osoba prawna lub inna jednostka organizacyjna pomagajaca
Sygnaliscie lub z nim powigzana pod warunkiem, ze zgloszenie zostato dokonane w dobrej
wierze.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 niniejszego rozdziatu podlegaja ochronie wylacznie w
zakresie dokonanego zgloszenia.

Osobom, o ktorych mowa w ust. 1 niniejszego rozdziatu Podmiot prawny zapewnia
ochrong przed Dziataniami odwetowymi od chwili dokonania Zgtoszenia.

Przyktadowa lista Dziatan odwetowych zostata wskazana w Zataczniku nr 5 do Procedury.

8. Przepisy karne

. Uniemozliwianie lub istotne utrudnianie dokonania zgloszenia podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 niniejszego rozdziatu stosuje wobec innej osoby
przemoc, grozbe bezprawng lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.



. Podejmowanie dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powiazanej z Sygnalista podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

. Jezeli sprawca czynu okre$lonego w ust. 3 dziata w sposéb uporczywy, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3.

Kto wbrew przepisom Ustawy ujawnia tozsamo$¢ Sygnalisty, Osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia lub Osoby powiazanej z Sygnalista, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolno$ci albo pozbawienia wolnosci do
lat 2.

9. Ochrona danych osobowych

Podmiot prawny w ramach realizacji zadan okreslonych w Procedurze wystepuje w roli
administratora 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 (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urzad. Unii Europ. z dnia 04.05.2016 r. L 119/1) (dalej jako:
RODO).

Podmiot prawny uniemozliwia nicupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do
informacji objetych zgloszeniem oraz zapewnia ochron¢ poufnosci tozsamosci
Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz o0soby trzeciej wskazanej
W zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos$¢ takich osob.

. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyrazna zgoda Sygnalisty.

. Do przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania Dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych o0sob, o ktorych mowa w ust. 2, moga
by¢ dopuszczone wylgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Podmiotu
prawnego. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji 1 danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania Dziatan nastgpczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly t¢ prace.
Przy przetwarzaniu danych osobowych przez Podmiot prawny w toku Procedury
przestrzega si¢ wlasciwych przepisow o ochronie danych osobowych, w tym informuje
si¢ osoby, ktorych dane zostaty pozyskane 0 przetwarzaniu ich danych osobowych (np. w
formie odpowiednich tresci obowigzkéw informacyjnych pod o$wiadczeniami,
korespondenciji itp.).

. Wzdbr obowigzku informacyjnego dla Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia, Osoby powigzanej z Sygnalistg dotyczacy przetwarzania danych w celach
okreslonych w Procedurze stanowi Zalacznik nr 6 do Procedury.



Wzér obowigzku informacyjnego dotyczacy przetwarzania danych osobowych osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie stanowi Zalacznik nr 7 do Procedury.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu dziatan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

10.Postanowienia koncowe

Kierownictwo Podmiotu prawnego aktywnie wspiera zglaszanie wszelkich naruszen
prawa.

Za adekwatno$¢, skuteczno$¢ i aktualnos¢ Procedury odpowiedzialna jest osoba
upowazniona.

Procedura wchodzi w zycie 7 dni od daty ogloszenia..

. Wszelkie zmiany Procedury wymagaja formy pisemne;.

. Aktualizacja procedury podlega akceptacji przez kierownictwo Podmiotu prawnego oraz
konsultacji ze zwiazkowymi zawodowymi .

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa, w tym w szczegolnosci przepisy Ustawy.

11. Wykaz zalacznikow

NoabkowdE

Zatacznik nr 1 Oswiadczenie pracownika

Zalacznik nr 2 Formularz zgtoszeniowy

Zatagcznik nr 3 Upowaznienie

Zalacznik nr 4 Rejestr zgloszen

Zalacznik nr 5 Lista dziatan odwetowych

Zatacznik nr 6 Obowigzek informacyjny dla Sygnalisty

Zatacznik nr 7 Obowigzek informacyjny dla osoby, ktorej dotyczy zgloszenie

podpis w imieniu Podmiotu prawnego



Zalgcznik nr 1
Oswiadczenie pracownika
do Procedury dokonywania zgloszen naruszen

prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczenie pracownika/wspolpracownika o zapoznaniu sie z
Procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych,
obowiazujacej w X Liceum Ogoélnoksztalcacym im. Krolowej Jadwigi



JANIZE] POAPISANY ..ottt ettt et e et e et et e e e

oswiadczam, ze:

1) zapoznatam/em si¢ z Procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych (dalej jako: ,,Procedura”) obowiagzujaca w
X Liceum Ogélnoksztalcacym im. Krélowej Jadwigi
I rozumiem jej postanowienia;

2) zapoznatem/-am si¢ z zapisami ustawy z dnia z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928), w tym o mozliwosci dokonywania zgloszen naruszen
prawa z uzyciem kanalow wewnetrznych i zewnetrznych;

3) zobowiazuje si¢ do przestrzegania postanowien Procedury;

4) zostatam/em poinformowana/y o tozsamosci oraz danych kontaktowych osob, ktore zostaty
wyznaczone do wykonywania postanowien Procedury;

5) zostatam/em poinformowana/y o zakazie podejmowania jakichkolwiek dziatan mogacych
nosi¢ znamiona dziatan odwetowych wskazanych w Procedurze;

6) Przyjmuj¢ do wiadomosci, iz zakazane jest podejmowanie prob ustalenia tozsamosci
Sygnalisty lub w przypadku posiadania wiedzy na temat jego tozsamosci jakiekolwiek
dalsze dystrybuowanie tej informacji;

7) Zostalam/em poinformowany o definicji dziatania odwetowego oraz zostatem zapoznany z
listg dziatan odwetowych stanowiaca zalacznik nr 6.

(Miejscowos$¢ i data) (podpis pracownika/wspotpracownika)

Zalgcznik nr 2

Formularz zgloszeniowy

do Procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastgpczych

Formularz zgloszeniowy

1. Imig¢ 1 nazwisko osoby zglaszajace;j:



2. Stanowisko lub funkcja osoby zglaszajace;j:

3. Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub data i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa:

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystapienia
naruszenia prawa:



7. Wskazanie ewentualnych dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zgltaszajacy, ktére moga
okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia:

8. Wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajagcego zachowanie zasady
poufno$ci, np. poprzez wykorzystanie dedykowanego i prywatnego adresu e-mail osoby
zglaszajacej, utworzonego specjalnie na ten cel:

Podpis zgtaszajacego

Zalgcznik nr 3

Upowaznienie

do Procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

pieczqgtka placowki/Podmiotu prawnego



UPOWAZNIENIE

do przetwarzania informacji oraz danych osobowych przy realizacji zadan zwigzanych
z obstuga naruszen prawa w ramach Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (dalej jako ,,RODQO”) praz ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024, poz. 928)

zdniem ..., r.

UPOWAZNIAM Pania/Pana

(imie i nazwisko)

4 przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych
d podejmowania dziatan nastgpczych

oraz przetwarzania informacji obj¢tych zgtoszeniem, danych osobowych Sygnalisty, osoby,
ktoérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Osoby upowaznione sg
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywaty te prace.

POLECAM

przetwarza¢ informacje objete zgloszeniem oraz dane osobowe wylacznie w zakresie
niezbednym do realizacji powierzonych obowigzkow zgodnie z udzielonym upowaznieniem,
przepisami RODO 1 ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Jednoczes$nie zobowigzuje Panig/Pana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych , uzyskanych w trakcie realizacji przedmiotu upowaznienia oraz po jego odwotaniu.

Upowaznienie wazne jest do odwotania.

Podpis osoby reprezentujqcej Podmiot prawny, Podpis osoby upowaznionej
ktory wydaje upowaznienie




Podpis osoby reprezentujgcej Podmiot prawny, ktory wydaje upowaznienie



Zatgcznik nr 4

Rejestr zgloszen

do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

REJESTR ZGLOSZEN




Zatgcznik nr 5

Lista dziatan odwetowych

do Procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

LISTY DZIALAN ODWETOWYCH

Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan jak w szczegdlnos$ci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prac¢ na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prac¢ na czas okreslony — w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizenie wysokosci tych $wiadczen;

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow Sygnalisty;

10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
0 podobnym charakterze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14) mobbing;

15) dyskryminacja;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

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

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

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty.



Zatlgcznik nr 6

Obowiqgzek informacyjny dla Sygnalisty

do Procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

OBOWIAZEK INFORMACYJNY DLA SYGNALISTY

Wypelniajac obowigzek prawny uregulowany zapisami art. 13 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urzad. Unii Europ. z dnia 04.05.2016 r. L 119/1) (dalej: RODO),
informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest X Liceum Ogodlnoksztatcace im. Krolowej
Jadwigi (dalej jako ,,Administrator”’). Dane kontaktowe Administratora:
a) adres: Jana Pawta Woronicza, 02-625 Warszawa
b) telefon: 228540910
c¢) e-mail: lol0@eduwarszawa.pl,
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: rzarzeczna.iod@dbfomokotow.pl

2. Dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia naruszenia prawa lub osoby pomagajacej
w zgloszeniu naruszenia prawa przetwarzane sg w celu:

a) prowadzenia postepowan wyjasniajacych i dziatan nastepczych,

b) prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem,

C) zapewnienia ochrony osobom zglaszajgcym naruszenia,

d) zapewnienia poufno$ci w zakresie tozsamosci 0sob zglaszajacych naruszenia,
e) archiwizacji dokumentacji o naruszeniu.

3. Podstawa prawng przetwarzania jest obowigzek prawny cigzacy na Administratorze
w mysl art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024, poz. 928). W przypadku zgody na ujawnienie danych
osobowych wyrazonej przez osobg zglaszajaca naruszenie, przetwarzanie danych
osobowych oparte jest o art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

4. Podanie danych osobowych jest obowigzkowe. Niepodanie lub podanie niepeinych
danych osobowych moze spowodowac brak realizacji celow, o ktorych mowa w pkt. 2
powyzej.

5. Administrator udostepni Panstwa dane osobowe innym odbiorcom, ktérzy w ramach
umowy lub powierzenia przetwarzania danych wspieraja Administratora od strony
informatycznej, dostarczania korespondencji (operatorzy poczty tradycyjnej oraz
elektronicznej) oraz prawnej. Poza wskazanymi Administrator udostepni Panstwa dane
osobowe innym odbiorcom wylacznie na podstawie przepisow prawa, w ramach
przyshugujacego mu uprawnienia badz w zwigzku z koniecznoscig spetnienia cigzacego
na nim obowigzku prawnego.



Administrator przetwarza Panstwa dane osobowe przez okres okreslony w przepisach
prawa — 3 lata liczone po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastgpcze zwigzane ze zgloszeniem naruszenia prawa, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Osobie, ktorej dane sg przetwarzane przyshuguje prawo:
a) dostepu do tresci swoich danych osobowych, zgdania ich sprostowania lub
usuni¢cia, na zasadach okreslonych w art. 15 — 17 RODO;
b) ograniczenia przetwarzania, w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;
€) cofni¢cia zgody na przetwarzanie danych osobowych, o ile przetwarzanie odbywa
si¢ na podstawie uprzednio udzielonej zgody, wycofanie zgody nie wptywa na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem;
d) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa)
W celu skorzystania z praw o ktorych mowa w pkt 7 ppkt a-c nalezy skontaktowac si¢ z
Administratorem, korzystajac ze wskazanych wyzej danych kontaktowych.
W  trakcie przetwarzania danych osobowych nie dochodzi do wylacznie
zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania, o ktéorych mowa w art.
22 ust. 1 14 RODO. Oznacza to, ze zadne decyzje dotyczace osob, ktorych dane dotycza
nie beda zapada¢ wylacznie automatycznie oraz nie stosuje si¢ ich profilowania.
Administrator nie bedzie przekazywaé danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowe;j.



Zatgcznik nr 7

Obowiqgzek informacyjny dla osoby, ktorej dotyczy zgloszenie
do Procedury dokonywania zgloszen naruszen

prawa i podejmowania dziatan nastepczych

OBOWIAZEK INFORMACYJNY DLA OSOBY, KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE
LUB OSOB, KTORYCH DANE ZOSTALY ZAWARTE W ZGLOSZENIU
NARUSZENIA PRAWA

Wypelniajac obowigzek prawny uregulowany zapisami art. 14 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urzad. Unii Europ. z dnia 04.05.2016 r. L 119/1) (dalej: RODO),
informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest X Liceum Ogodlnoksztalcgce im. Krolowe;j
Jadwigi (dalej jako ,,Administrator”). Dane kontaktowe Administratora:
d) adres: ul. Jana Pawta Woronicza 8, 02-625 Warszawa.
e) telefon: 228540910
f) e-mail: lol0@eduwarszawa.pl
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: rzarzeczna.iod@dbfomokotow.pl
2. Dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie naruszenia prawa lub osoby, ktorej dane
zostaly zwarte w zgloszeniu naruszenia prawa przetwarzane sg w celu:
f) prowadzenia postepowan wyjasniajacych i dziatan nastepczych,
g) prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem,
h) zapewnienia ochrony osobom zgtaszajacym naruszenia,
i) zapewnienia poufnosci w zakresie tozsamosci osob, ktorych dotyczy naruszenie,
j) archiwizacji dokumentacji o naruszeniu.

3. Podstawa prawna przetwarzania jest obowiazek prawny cigzacy na Administratorze
w mysl art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024, poz. 928).

4.  Administrator przetwarza nastepujace Pani/Pana dane osobowe:

5. Administrator udostepni Panstwa dane osobowe innym odbiorcom, ktérzy w ramach
umowy lub powierzenia przetwarzania danych wspieraja Administratora od strony
informatycznej, dostarczania korespondencji (operatorzy poczty tradycyjnej oraz
elektronicznej) oraz prawnej. Poza wskazanymi Administrator udostepni Panstwa dane
osobowe innym odbiorcom wylacznie na podstawie przepisow prawa, w ramach
przystugujacego mu uprawnienia badz w zwigzku z konieczno$cia spetnienia cigzacego
na nim obowigzku prawnego.

6. Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe przez okres okreslony w przepisach
prawa — 3 lata liczone po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono



dziatania nastgpcze zwigzane ze zgloszeniem naruszenia prawa, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Osobie, ktorej dane sg przetwarzane przyshuguje prawo:
a. dostepu do tresci swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania lub
usuniecia, na zasadach okreslonych w art. 15 — 17 RODO;
ograniczenia przetwarzania, w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa)
W celu skorzystania z praw o ktérych mowa w pkt 7 ppkt a-b nalezy skontaktowac si¢ z
Administratorem, korzystajac ze wskazanych wyzej danych kontaktowych.
W trakcie przetwarzania danych osobowych nie dochodzi do wylacznie
zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania, o ktéorych mowa w art.
22 ust. 1 14 RODO. Oznacza to, ze zadne decyzje dotyczace osob, ktorych dane dotycza
nie beda zapada¢ wylacznie automatycznie oraz nie stosuje si¢ ich profilowania.
Administrator nie be¢dzie przekazywaé danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowe;.



