Procedura przyjmowania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w III Liceum Ogolnoksztalcacym im. Mikolaja Kopernika

w Kaliszu

Rozdzial I
Przepisy ogélne.

§1

Procedura okresla sposob przyjmowania w III Liceum Ogoélnoksztalcgcym im. Mikolaja
Kopernika w Kaliszu zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

§2

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

L

2

10.

-Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora III Liceum Ogolnoksztatcacego

im. Mikolaja Kopernika w Kaliszu;

Wicedyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ wicedyrektora III Liceum
Ogolnoksztatcacego im. Mikotaja Kopernika w Kaliszu;

Szkole - nalezy przez to rozumie¢ III Liceum Ogélnoksztalcgce im. Mikotaja Kopernika
w Kaliszu;

Procedurze - nalezy przez to rozumie¢ Procedure przyjmowania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastgpczych w III Liceum Ogo6lnoksztatcgecym
im. Mikotlaja Kopernika w Kaliszu;

dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia;

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg w szkole, ktére jest spowodowane
zgloszeniem wewnetrznym i ktore narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg sygnali$cie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w szkole w kontekscie zwigzanym z praca,
lub préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z pracg w szkole, w ramach ktorych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

osobie dokonujgcej zgloszenia (sygnalista) — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna,
ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w
kontekscie zwigzanym z praca;

osobie, ktdrej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie osobe fizyczng, wskazang
w zgloszeniu jako osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;



11.

12,

13.

14.

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktora pomaga sygnaliscie w zgloszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg najblizsza
sygnalisty;

dyrektywie — nalezy przez to rozumie¢ dyrektywg Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony 0s6b zglaszajacych
naruszenia prawa Unii;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024r. poz. 928).

83

. Za wykonanie zadan wynikajagcych z niniejszej Procedury odpowiada dyrektor

III Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Mikotaja Kopernika w Kaliszu.
Dyrektor moze upowazni¢ inne osoby do wykonywania zadan okreslonych w ust. 1.

§4

Celem wprowadzenia niniejszej Procedury jest:

L.

Stworzenie kompleksowej regulacji dotyczacej problematyki zglaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w szkole.

Ochrona sygnalistow (0s6b zglaszajacych przypadki naruszenia prawa).

Ochrona szkoty poprzez wczesne wykrycie i usunigcie zgloszonych naruszef.

§5

. Procedura nie ma zastosowania do zgloszen anonimowych, zgloszenia anonimowe nie

bedg rozpatrywane.

. Niniejszej procedury nie stosuje sig, jezeli informacja o naruszeniu prawa zostala

zgloszona na podstawie odrgbnych przepiséw, w szczeg6lnoscei jako:

a. zawiadomienie o popelnieniu przestepstwa;

b. skarga w rozumieniu przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego;

c. skarga bedaca przedmiotem postepowania toczacego si¢ przed Prezesem Urzedu
Ochrony Danych Osobowych;

d. sprawa rozpatrywana w oparciu o przepisy ustawy z dnia 1 marca 2018r. o
przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz o finansowaniu terroryzmu;



Rozdzial 11
Zakres zastosowania

§6
Zakres podmiotowy

1. Procedurg niniejszg stosuje si¢ do osoby fizycznej, w tym do:

1) pracownika szkoly, takze gdy stosunek pracy juz ustat;

2) osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie w szkole, ktora uzyskala informacje
0 naruszeniu prawa w procesie rekrutacji;

3) osoby swiadczacej pracg¢ na rzecz szkoly na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j;

4) stazysty;

5) wolontariusza;

6) praktykanta

7) wykonawcow, podwykonawcow, dostawcdw 1 0sob dziatajagcych pod ich nadzorem;

zwanej dalej sygnalistg (osoba dokonujgcg zgtoszenia).

§7

Zakres przedmiotowy

W ramach niniejszej Procedury mogg by¢ rozpatrywane w szczegoélnosci zgloszenia dziatania
lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

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

zamOwien publicznych;

ustug, produktow i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologiczne;j i bezpieczenstwa jadrowego;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

intereséw finansowych jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

10) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa

oraz opodatkowania 0séb prawnych;

11)naruszen zasad Kodeksu etyki pracownikéw III Liceum Ogolnoksztalcgcego

im. Mikotaja Kopernika w Kaliszu;

12) naruszen praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy

naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub shuzbowych;

13) dziatan o charakterze korupcyjnym.
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Rozdzial 111
Zgloszenia wewnetrzne

§8
Rejestr zgloszen

Rejestr zgloszen prowadzony jest przez osobeg obstugujacg kanat zgloszeniowy.

Rejestr prowadzi si¢ w sposdb zapewniajacy integralnosé i ochrone danych, w tym
poufnos¢ danych osoby dokonujacej zgloszenia oraz 0sob, ktoérych zgloszenie dotyczy.
Dostep do rejestru, w zakresie niezbednym dla realizacji zadan, posiadajg upowaznieni
przez dyrektora szkoly pracownicy szkoty.

§9

Kanaly zgloszen

. Zgloszenia przypadkéw naruszen prawa powinny byé dokonywane poprzez

funkcjonujacy w szkole wewnetrzny kanat zgloszen:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: zgloszenia@kopernik.kalisz.pl;

Wzor karty zgloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Zgloszenie moze zosta¢ dodatkowo udokumentowane zebranymi dowodami,
zeznaniami.

_ Rozdzial IV
Srodki ochrony

§ 10
Ochrona sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdzialu 2 ustawy z dnia
14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024r. poz. 928), od chwili
dokonania zgloszenia, pod warunkiem, Ze mial uzasadnione podstawy sadzié,
ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ w przypadku, o ktérym mowa w art. 8 ust. 2-6 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024r. poz. 928).

Osoba pomagajgca dokona¢ zgloszenia oraz osoba powigzana ze zglaszajacym
korzystaja z takiej samej ochrony jak sygnalista.



§ 11

Ochrona osoby, ktorej dotyczy zgloszenie

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz
tozsamosci przez caly okres czynnosci wyjasniajacych, a jezeli stawiane zarzuty sie nie
potwierdza — takze po jego zakonczeniu.

Tozsamo$¢ osoby, ktorej dotyczy zgloszenie powinna zna¢ jak najmniejsza liczba osob,
tj. osoba obsligujaca kanal zgloszeniowy oraz czlonkowie Zespotu
przeprowadzajacego postgpowanie wyjasniajace, o ktérych mowa w § 17.

. Zgloszenie naruszenia prawa oraz materialy z czynnosci wyjasniajgcych nie sg

udostgpniane osobom innym niz wymienione w ust. 2.

Na wezwanie Zespotu prowadzacego postgpowanie wyjaséniajace osoba, ktorej dotyczy
zgloszenie, ma prawo wypowiedzie¢ si¢ na temat zebranych dowoddw oraz przedstawic
wlasne.

§12
Zakaz dzialan odwetowych

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby grozby
zastosowania takich dzialan, w tym w szczegdlnosci dzialanh odwetowych
podejmowanych w formach okreslonych w art. 19 dyrektywy.

Rozdzial V
Postepowanie po otrzymaniu zgloszenia

§13
Ocena formalna zgloszenia

Osoba obstugujaca kanat zgloszeniowy:

1)
2)

3)

sprawdza, czy zgloszenie zostalo dokonane za pomocg karty zgloszenia, o ktérej mowa
w § 9 ust.2;

sprawdza czy zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach niniejszej Procedury, a w razie
koniecznosci przekazuje je wedlug wlasciwosci;

moze poinformowaé osobg dokonujaca zgloszenia o pozostawieniu zgloszenia bez
rozpatrzenia wraz z podaniem przyczyn;

4) jezeli zgloszenie zawiera zbyt mato informacji, aby méc je prawidlowo zakwalifikowaé,

osoba obstugujaca kanat zgloszeniowy zwraca si¢ do osoby dokonujacej zgloszenia o
uzupelnienie przekazanych informacji.

§14
Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

Osoba obslugujaca kanat zgtoszeniowy potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania.



§15
Rejestracja zgloszenia

. Osoba obslugujaca kanal zgloszeniowy dokonuje rejestracji wszystkich zgloszen
wplywajacych do szkoly poprzez kanat zgloszen o ktorym mowa w § 9 ust.1.

. 'Wz6r rejestru okresla zalgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym

zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjonowanych

tymi dziataniami.

§ 16
Wstepna analiza zgloszenia

Osoba obstugujaca kanat zgloszeniowy:

1) dokonuje oceny zgloszenia w zakresie informacji wymagajacych natychmiastowego
dzialania w zakresie zapobiezenia niepowetowanej szkodzie dla interesu
publicznego, prywatnego albo w zakresie zabezpieczenia dowodow;

2) w przypadku wystgpowania informacji wymagajacych natychmiastowego dzialania
(np. zgloszenie do organdéw Scigania) osoba obslugujaca kanal zgloszeniowy
przystepuje niezwlocznie do powotlania Zespotu zgodnie z § 17.

§17
Powolanie Zespolu ds. przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego

. Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Zespdt ds. przeprowadzenia

postepowania wyjasniajacego zwany dalej ,,Zespotem™.

W skiad Zespotu wchodza co najmniej dwie osoby wyznaczone przez dyrektora.

W przypadku nieobecnosci dyrektora osoby wyznacza wicedyrektor, ktory go zastepuje.

. W razie potrzeby do skiadu Zespolu mozna powota¢ osoby nie bedace pracownikami

szkoty.

. Czlonkowie Zespolu prowadza postepowanie na podstawie stalych lub doraznych

upowaznien dyrektora.

Czlonkiem Zespohu nie moze byé:

1) osoba dokonujgca zgloszenia, ktéra przekazala zgloszenie bedgce przedmiotem
wyjasnienia;

2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) osoba bedaca podwladnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

4) osoba, ktorej udziat w postgpowaniu wzbudzitby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.



§18

Zebranie i zabezpieczenie materialu dowodowego

Czlonkowie Zespotu, o ktorych mowa w § 17:

1)
2)

3)

dokonujg analizy zgloszenia;

moga wystapié do osoby dokonujacej zgloszenia o przekazanie dodatkowych
dokumentéw lub ztozenie wyjasnien niezbednych do wyjasnienia sprawy;

mogg wystgpi¢ o udokumentowanie dokumentéw lub ztozenie wyjasnien niezbednych
do wyjasnienia sprawy z innych Zrodet.

§19
Przeprowadzenie post¢powania wyjasniajacego

Czlonkowie Zespolu, o ktérym mowa w § 17 w razie uzasadnionej potrzeby moga

wystagpi¢ do 0s6b odpowiedzialnych za poszczegdlne komorki organizacyjne:

1) o zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowoddow;

2) o odsunigcie od okreslonych =zadan pracownika/pracownikéw, ktorych
dotyczy/moze dotyczy¢ zgloszenie;

3) podjecie innych dzialan zabezpieczajagcych prawidlowy tok postepowania
wyjasniajgcego.

W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego cztonkowie Zespolu maja:

1) dostgp do dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego;

2) mozliwos¢ uzyskiwania informacji od oséb odpowiedzialnych za poszczegdlne
komorki organizacyjne;

3) mozliwo$¢ uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i
zleceniobiorcow szkoty;

4) dostep do danych ze stuzbowych komputerow i telefonow;

5) dostep do danych z monitoringu wizyjnego;

6) dostgp do pomieszczen na terenie szkoly celem dokonania wizji lokalnej lub
przeszukania i zabezpieczenia dowodow;

7) mozliwos¢ korzystania z pomocy zatrudnionego w szkole Inspektora Ochrony
Danych Osobowych;

8) mozliwosé konsultowania uzyskanych informacji i danych z osobg dokonujaca
zgloszenia.

Zgloszenia nieprawidlowosci traktowane sa z nalezytg powagg i starannoscia, w sposob
pouiny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

§20
Protokot

1. Z ustalen przeprowadzonych w trakcie postepowania wyjasniajgcego Zespol, o ktérym
mowa w § 17 przygotowuje protokot.



2. Protokol zawiera opis stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidlowosci, ich

przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

3. Protokét powinien zawiera¢ réwniez propozycje dalszych dziatan.

L

§21
Post¢gpowanie w przypadku stwierdzenia naruszenia

W przypadku stwierdzenia naruszenia Zespol powinien wskaza¢ dzialania jakie nalezy

podja¢ wobec o0sO6b odpowiedzialnych za naruszenie, dziatania zapobiegajace

nieprawidlowosciom oraz wzmacniajace system kontroli wewngtrznej w szkole.

Dzialania, o ktérych mowa powyzej mogg w szczegodlnosci polegac na:

1) braku koniecznosci podejmowania dalszych dzialan (w przypadku, kiedy nie
potwierdza si¢ nieprawidlowosci obejmujacych zgloszenie);
przeprowadzeniu rozmowy z pracownikiem;

2) nieprzyznaniu pracownikowi dodatkoéw, nagréd przewidzianych w odrebnych
regulaminach obowigzujacych w szkole;

3) nalozeniu kar przewidzianych Kodeksem pracy;

4) zmianach lub rotacjach kadrowych;

5) zmianach w wewnetrznych procedurach;

6) podjeciu dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych uméw, naprawienia
szkody, wyplacenia odszkodowania;

7) zlozeniu wniosku o wszczgcie postgpowania ws. naruszenia dyscypliny finansow
publicznych;

8) zlozeniu zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestepstwa;

9) poinformowaniu wiasciwych stuzb.

§22
Dzialania koncowe

Po zakonczeniu postgpowania osoba obstugujaca kanat zgtoszeniowy przekazuje osobie
dokonujacej zgloszenia oraz osobie, ktorej dotyczy zgloszenie informacje o wynikach
postepowania (w ciagu 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia).

Osoba obstugujaca kanal zgloszeniowy wprowadza informacje o wynikach
postepowania wyjasniajacego do rejestru zgloszen.



Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§23
1. Kazdy pracownik szkoly odpowiada za realizacj¢ postanowien wynikajacych
z niniejszej procedury.

2. Dyrektor, pracownicy szkoly zobowigzani sg do wspéldziatania z osoba obslugujaca
kanal zgloszeniowy oraz czlonkami Zespolu, o ktorym mowa w § 17 w realizacji
czynnosci przewidzianych niniejszg Procedura.

§24

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurs zastosowanie majg w szczegdlnosci
odpowiednie przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 6 czerwca
1997r. Kodeks karny, ustawy z dnia 19 kwietnia 1969r. Kodeks postgpowania karnego oraz
ustawa z 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny.

p,0. DYREKTOR
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Zalgcznik nr 1
KARTA ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

1. | Imie i Nazwisko osoby dokonujacej zgtoszenia:

2. | Dane kontaktowe osoby dokonujacej zgloszenia:

3. | Charakter wspdlpracy ze szkola (wlasciwe podkreslic)

- pracownik szkoty

- byly pracownik szkoty

- osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienia w szkole

- osoba swiadczaca prace na rzecz szkoly na innej podstawie niz stosunek pracy
- stazysta

- wolontariusz

- praktykant

- wykonawca, podwykonawca, dostawca lub osoba dziatajaca pod ich nadzorem

4. | Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidtowosciach:

5. | Opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidlowosci:

6. | Wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie:

7. | Wskazanie ewentualnych swiadkow:

8. | Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga
okazac¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci:

(data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia)
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