Zalgcznik do Zarzadzenia nr 41/2021
Dyrektora II Liceum Ogolnoksztalcacego
im. St. Wyspianskiego w Legnicy

z dnia 17.12.2021r.

Regulamin przyjmowania zgloszen o naruszeniach
i ochrony praw sygnalistow

1.  Przedmiot i zakres stosowania.

1.1 Procedura okresla dzialania podejmowane w II Liceum Ogodlnoksztalcacym im. St.
Wyspianskiego w Legnicy (dalej Il LO), w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci
oraz dziatania nastepcze, a takze sposoby ochrony oséb dokonujacych zgloszen.

1.2 Procedurg stosuje si¢ do wszelkich zdarzen majacych lub mogacych mie¢ miejsce
w Il LO, dotyczacych w szczegdlnosci:

1)  naruszen w obszarze zamowien publicznych;

2)  naruszen przepisow Kodeksu pracy;

3) dziatan o charakterze korupcyjnym, w tym lapownictwo czynne lub bierne,
oszustwo, falszerstwo, wytudzenie lub poswiadczenie nieprawdy,

4)  naruszen obowigzkoéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

5) naruszen zasad Kodeksu etyki pracownikdw;

6) dziatalno$ci zmierzajacej do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych
w punktach od 1 do 5.

2. Politykai cel.

Celem procedury jest:

1. stworzenie  kompleksowej  regulacji  problematyki  ujawniania  przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen,

2. poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dzialan oséb zglaszajacych przypadki
nieprawidlowosci jako aktywnos$ci watpliwej moralnie,

3. ochrona Il LO poprzez wczesne wykrycie i usunigcie zgloszonych przypadkow
nieprawidlowosci,

4. propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Regulamin:

- umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgloszen;

- gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen;

- zapewnia ochron¢ osobom dokonujgcym zgloszen i osobom z nimi zwigzanych.

3.  Odpowiedzialnos¢.
Za wdrozenie, utrzymanie 1 doskonalenie funkcjonowania niniejszej procedury
odpowiedzialny jest dyrektor 1l LO i powotany przez niego Koordynator Obstugi Naruszen
Prawa.

Dyrektor 11 LO odpowiedzialny jest za:
1. zapewnienie $rodkoéw organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwoj systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
2. sprawowanie nadzoru nad skuteczno$cia wdrozonego systemu przeciwdzialania
nieprawidlowosciom,
3. monitorowanie przestrzegania zasad postgpowania przez podleglych pracownikow,



4.

4. promowanie Kkultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu = wszelkim
nieprawidlowosciom,

5. ustalenie i podziat kompetencji pomi¢dzy pracownikéw Szkoty, w sposob zapewniajacy
efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom.

Koordynator Obslugi Naruszen Prawa (dalej KONP) realizuje zadania zapewniajace
sprawne  funkcjonowanie systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom 1  jest
odpowiedzialny za:

1. przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji,

2. prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizacji,

3. spelienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,
W szczegodlnosci potwierdzenie otrzymania i udzielenie odpowiedzi,
zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia,
uzgodnienie wnioskOw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy -
udzielanie informacji o przyslugujacej ochronie zwigzanej z dzialaniami
sygnalizacyjnymi.

4.
5.

Komisja do Spraw Zgloszen Sygnalistow (dalej: Komisja) w sktad ktorej wchodza:
dyrektor Il LO, zastgpca dyrektora, KONP jest odpowiedzialna za:

1. zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan

wyjasniajacych,

2. zapewnienie bezstronnos$ci i poufnosci podczas prowadzonych postepowan.
Prace Komisji moga wspiera¢ inne osoby — pracownicy Il LO w zaleznosci od rodzaju
i ztozonosci sprawy oraz radca prawny Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu Urzedu Miasta
Legnicy.

Pracownicy Il LO w szczegdlnosci:
1. przestrzegaja wartosci etycznych 1 przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,
2. na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidlowosci,
3. udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,
4. w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewngtrznym prezentuja
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom.

Terminologia.
W procedurze zastosowano terminologi¢ i definicje zawarte w art. 5 Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
W sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenie prawa Unii (Dz.U.UE.L.2019.305.17)
(dalej: Dyrektywa).

Tryb postepowania.

5.1 Procedura zgloszen wewnetrznych.

5.1.1 Zgloszenie.
1. Zglaszajacym naruszenie prawa moze by¢ osoba zdefiniowana w art. 4 ust. 1
Dyrektywy.

2. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $Swiadomego
sktadania falszywych zgloszen. Osoba dokonujgca zgloszenia nieprawdziwych
informacji podlega sankcjom okreslonym w przepisach prawa.
Zgloszenia przyjmowane s3g w |1 LO przez KONP.
Zgloszenia moga by¢ realizowane poprzez dedykowane kanaty funkcjonujace w 11 LO,
w szczegolnosci:

1) w formie listownej na adres: Il Liceum Ogolnoksztalcagce im. Stanistawa

Wyspianskiego w  Legnicy, ul. Zielona 17, 59-220 Legnica z dopiskiem na
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kopercie, ,,Zgloszenie nieprawidtowosci, Koordynator Obstugi Naruszen Prawa -
do ragk wlasnych";

2) osobiscie (ul. Zielona 17, pok. 200), pisemnie lub ustnie lub telefonicznie (tel. 76
86-252-88) do KONP. KONP dokumentuje zgloszenie w formie karty zgloszenia
lub notatki stuzbowej;

3) w postaci elektronicznej, na dedykowany adres poczty elektronicznej:
sygnalista@2lo.legnica.eu; jedynym dysponentem tego adresu jest KONP.

Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej
tozsamos$ci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich
danych osobom zaangazowanym w wyjasnienic zgloszenia i dane te podlegaja
utajnieniu.

Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, dane adresowe, e-mail, telefon;

2) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia;

3) dane osob, ktore dopuscity si¢ / mogg dopusci¢ si¢ naruszenia prawa, tj. imig,
nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

4) opis / przypuszczenie nieprawidlowosci oraz, o ile to mozliwe, daty naruszen.
Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

Karta zgloszenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury. Wzor Karty
zgloszenia, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej 11 LO.

Niezaleznie, od zgloszenia wewngtrznego osoba dokonujaca zgloszenia moze
zawiadomi¢ organ publiczny, oraz w stosownych przypadkach, instytucje, organy lub
jednostki organizacyjne Unii Europejskiej. Zgloszenie zewnetrzne reguluje Rozdziat 111

Dyrektywy.

5.1.2 Rejestracja i klasyfikacja zgloszen.

1.

2.

3.

4.

Zgloszenia, o ktorych mowa w p. 5.1 pkt. 3 rejestrowane sg przez KONP zgodnie ze
wzorem okre$lonym w zalaczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

KONP w terminie 7 dni od daty wptywu zgloszenia do Il LO wysyla potwierdzenie
przyjecia osobie dokonujacej zgtoszenia.

Komisja dokonuje klasyfikacji zgloszenia, a nastepnie decyduje o podje¢ciu lub nie
dziatan nastepczych.

Czlonek Komisji, ktorego dotyczy zgtoszenie lub jest/moze by¢ strong w postgpowaniu
wyjasniajacym, jest wykluczany z prac Komisji na czas wyjasnienia tego zgtoszenia.
Dyrektor 1l LO na wniosek KONP uzupetia sktad Komisji o osobe zapewniajaca
bezstronnos$¢ 1 obiektywizm w wyjasnieniu tego zgltoszenia.

5.1.3 Dzialania nastepcze.

1.

2.

3.

5.

Komisja podejmuje dziatanie nast¢gpcze. Dzialanie to prowadzone jest z nalezytg

Staranno$cig, bez zbednej zwloki.

Dziatanie nastgpcze polega w szczegdlno$ci na weryfikacji zgloszenia 1 dalsza

komunikacje ze zgtaszajacym.

Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powaga w sposob poufny, a przy ich

rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci 1 obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do

dotozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych

i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach 1 zebranych

dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci 1 dobrego imienia

pracownikow i 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

W wyniku przeprowadzonych dziatan nast¢pczych Komisja moze uzna¢ zgtoszenie za:
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1) zasadne 1 wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢
organy $cigania,

2)  bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgloszenie.

Wyniki dziatan KONP przedstawia zglaszajagcemu w postaci informacji zwrotnej

w terminie do 3 miesi¢cy od daty przyjecia zgloszenia.

5.2 Ochrona oséb dokonujacych zgloszenia.

1.
2.

Wobec 0s6b dokonujgcych zgloszenia nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe.
Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaly zgloszenia 1 osoby, ktore pomagaty
w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie
uprawdopodobniajg zglaszane nieprawidlowosci.

. Osoby, o ktérych mowa w pkt. 2 podlegaja ochronie wytacznie w zakresie dokonanych

zgloszen.

. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia

dyrektor Il LO zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze
przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub n¢kania przez
innych pracownikow.

. Zapewniajgc ochrong, o ktorej mowa w pkt. 2 dyrektor 1l LO, w szczegolno$ci:

1) podejmuje  dziatania  gwarantujgce  poszanowanie  zasady  poufnosci
I anonimowos$ci danych, ochron¢ tozsamos$ci na kazdym etapie postgpowania
wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem pkt. 7.

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

3) dyrektor 1l LO co najmniej przez okres postegpowania wyjasniajacego 1 12
miesigcy po jego zakonczeniu monitoruje sytuacje kadrowa osoby dokonujacej
zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia. Monitorowanie
obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich wnioskéw przelozonych — 0soby
dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej 1 faktycznej w ramach stosunku pracy
(np. rozwigzanie umowy o0 pracg¢, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do
innej komdrki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa,
ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane
pracownikom - dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkow $wiadczenia pracy -
wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu
wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego). W przypadku stwierdzenia lub
podejrzenia dzialan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej
osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
dyrektor Il LO podejmuje odpowiednie decyzje w zakresie ochrony jego praw
zgodnych z Dyrektywa.

Dziatania, o ktorych mowa w pkt. 5 ppkt 1) obejmujg przede wszystkim:

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

2) odebranie od o0so6b uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych
o$wiadczen o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych
w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej
zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

3)  ukaranie osob, ktorym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaly zobowigzania,
o ktorym mowa w pkt 6 ppkt 1), 2), zgodnie z Regulaminem pracy.



Osobe dokonujacg zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac¢ o okoliczno$ciach,
w ktorych ujawnienie jej tozsamoS$ci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia
postepowania karnego.

Zakres 1 formy ochrony osob zglaszajacych naruszenie prawa, niewymienione
w Regulaminie, reguluje Rozdziat VI Dyrektywy.

5.3 Przepisy koncowe

1.

N

Kazdy pracownik Il LO jest zobowigzany zapoznaé si¢ z trescig niniejszej procedury.
Fakt ten pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem na formularzu stanowigcym
zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

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

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg
odpowiednie przepisy Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
Z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia prawa
Unii.

Zalaczniki, formularze, instrukcje.

Zatacznik nr 1 - Karta zgloszenia wewnetrznego
Zakacznik nr 2 - Wz0r rejestru zgloszen wewnetrznych
Zalacznik nr 3 - Zbiorowe potwierdzenie zapoznania si¢ z procedurg



