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) /‘:" V150746, REG, 001388840 Dyrektora V Liceum Ogolnoksztalegeego

im. Wspdlnej Europy w Olsztynie
z dnia 24 wrzesnia 2024

Procedura
na potrzeby zgloszen wewne¢trznych i dzialan nastepezych
oraz ochrony os6b dokonujgcych zgloszen
obowigzujgca w V Liceum Ogélnoksztalcagcym
im. Wspélnej Europy w Olsztynie

Podstawa pravwna:
> Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dziennik
Urzedowy UE - 26.11.2019 L 305/17)
»  Ustawa z dnia 24 czerwea 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 poz. 928)

Celem Procedury jest poprawa egzekwowania prawa i polityk Unii w okreslonych
dziedzinach poprzez ustanowienie wspdlnych minimalnych norm zapewniajacych wysoki
poziom ochrony 0s6b zglaszajgcych naruszenia prawa Unii, a w szczegdlnoscei:

1) stworzenie  kompleksowej  regulacji  problematyki  ujawniania przypadkdw
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen,

2) poprawa spolecznej percepcji (postrzegania) dzialan osob zglaszajacych przypadki
nieprawidlowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

3) ochrona oséb zglaszajacych przypadki nieprawidlowoscei,

4) ochrona podmiotu (szkoly) poprzez wezesne wykrycie i usuniecie zgloszonych przypadkow
nieprawidtowosei,

5) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnogci.

Gtowne zadania Procedury:
1) umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zglosze,
2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen,

3) zapewnia ochrong os6b dokonujgcych zgloszen i 0séb z nimi zwigzanych.



§1

Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie sie:

1) naruszenie - dzialanie lub zaniechanie, kt6re jest niezgodne z prawem,

2) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumied informacjg, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszlo
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym syenalista uczestniczyl
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podiniocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywatl
kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa,

3) zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszlo lub moze dojs¢
w podmiocie, w ktérym osoba zglaszajgca pracuje lub pracowala, lub w innej organizacji,
z ktorg utrzymuje lub utrzymywala kontakt w kontekscie wykonywanej pracy,

4) osoba dokonujgca zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca,

5) osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, kiora pomaga osobie
dokonujgcej zgloszenia w tej czynnosei i ktorej pomoc nie powinna zostaé ujawniona,

6) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, kiora jest wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila sie naruszenia
lub ktéra jest z nim powiazana,

7) kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszie dzialania zwigzane z pracg, w ramach
ktérych — niezaleznie od charakteru tych dzialan — osoby moga uzyskac informacje na temat
naruszetl i doswiadezy¢ dzialan odwetowych w przypadku zgloszenia takich informacji,

8) dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgloszeniem nieprawidlowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujgcej zgloszenia,

9) dziatania nastgpcze — dzialania podjgte przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
zaradzenia naruszeniu bedgcenu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dzialania,
jak dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dzialania
podejmowane w cetu odzyskania Srodkéw lub zamknigcie procedury,

10) informacje zwrotne — przekazanie osobie dokonujacej zgloszenia informacji na temat
planowanych lub podjgtych dzialan nastepczych i na temat powodéw tych dziatan

nastepczych.



§2

Naruszenia objgte zakresem stosowania niniejszej Procedury dotyczg dziatan z zakresu:

)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

zamdwienia publiczne,

ustugi, produkty i rynki finansowe oraz zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzimu,

bezpieczenstwo produkiéw i ich zgodnosé z wymogami,

zdrowie publiczne,

ochrona konsumentow,

ochrona prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczefstwo sieci i systemow
informacyijnych,

dzialania stwarzajgce lub mogace stwarzaé zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego
lub $rodowiska,

dzialania o charakterze korupcyjnym, w tym fapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
falszerstwo, wyludzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.,

naruszenia obowigzkow publicznoprawnych, w tym podatkowych,

10) dzialalnos¢ zmierzajgea do zatajenia ktoregokolwiek z naruszeni wymienionych w punktach

D

2)

3)

4)

od 1do11.
§3
Za zapewnienie wdrozenia Procedury, w lym zapewnienie zasobow niezbednych
do realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej Procedury odpowiada Dyrektor V Liceum
Ogolnoksztalegeego im. Wspélnej Europy w Olsztynie,
Za wykonywanie zadan wynikajacych z Procedury odpowiada Dyrektor V Liceum
Ogolnoksztalcacego im. Wspélnej Europy w Olsztynie, ktory aktywnie uczestniczy w
realizacji niniejszej Procedury, w szczegélnosei poprzez:
osobiste zaangazowanic w rozwoj systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom,
w tym korupcji,
promowanie  kultury  organizacyjne; opartej na przeciwdzialaniu  wszelkim
nieprawidlowosciom,
zapewnienie Srodkow  finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych
rozwdj systemu przeciwdzialania nieprawidiowosciom,
powolanie Zespolu ds. rozpatrywania zgloszet naruszenia prawa, w skiad ktdrego wejdy

pracownicy zwigzani z glownymi obszarami pracy szkoly.



3. Dyrektor V Liceum Ogolnoksztatcacego im. Wspélnej Europy w Olsztynie sprawuje
bezposredni  nadzér nad  skutecznoscig  wdrozonego systemu  przeciwdzialania
nieprawidlowosciom, w szezegolnosci poprzez:

1) monitorowanic przestizegania ustalonych zasad postgpowania przez  podleglych
pracownikow,

2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu  wszelkim
nieprawidlowosciom,

3) zglaszanie naruszen wiasciwym organom.

4. Zespol ds. rozpatrywania zgloszeni naruszenia prawa utworzony w celu biezacej obslugi
procedury informowania o nieprawidlowosciach realizuje zadania zapewniajgce sprawne
tunkcjonowanie systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom, w szczegbdlnosei
poprzez:

1) przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji,

2) prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacii,

3) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajgcych, w celu kompleksowego wyjasnienia sprawy,

4) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby ~dokonujacej zgloszenia,
w szczegoinosci prowadzeﬁia komunikacji z sygnalistg i udzielenie mu odpowiedzi,

5) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia,

6) zapewnienie bezstronnoscei podezas prowadzonych postepowar,

7) prowadzenie  kampanii  informacyjnych  wséréd  pracownikéw V  Liceum
Ogolnoksztalcgeego im. Wspdlnej Europy w Olsztynie zmierzajacych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dzialaf w zakresic zgloszef/sygnalizacji oraz propagowania
postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

8) uzgadnianie wnioskéw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy —
udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej =z  dzialaniami
sygnalizacyjnymi.

5. Pracownicy V Liceum Ogélnoksztalcacego im. Wspdlnej Europy w Olsztynie pelnigey
funkcje kierownicze wspolpracujg z Zespotem ds. rozpatrywania zgloszefl naruszenia
prawa wskazanym w pkt. 3 w zakresie:

1) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez pracownikow,

2) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu/sygnalizacji,



3) zapewnienia warunkow sprzyjajgeych wezesnemu wykrywaniu i usuwaniu

nieprawidlowosci.

6. Pracownicy V Liceum Ogolnoksztalegcego im. Wspolnej Ewopy w  Olsziynie,
w szczep6lnosci:

1) przestrzegajag wartosci etycznych 1 przepiséw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

2) dokonujg analizy ryzyk i informujg bezposredniego przelozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,

3) na biezgco zglaszajg wszelkie zauwaZzone nieprawidiowosci,

4) udostepniajg informacje niezbgdne do wyjasnienia nieprawidlowosct,

5) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewngtrznym prezentujg
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom.

§4

1. Zgloszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poutne kanaly zgloszen
funkcjonujgce w V Liceum Ogoélnoksztalcagcym mn. Wspdlne) Europy w Olsztynie,
w szczegolnoscei:

1} za pomocy platformy ........

2) w formie listownej na adres: V Liceum Ogoélnoksztalcgece im. Wspolnej Europy
w Olsztynie 10-685 Olsztyn, ul. Krasickiego 2 z dopiskiem na kopercie, np. ,,Zgloszenie
nieprawidlowosci — naruszenie prawa”,  Zespol ds. rozpatrywania zgloszen naruszenia
prawa — do rgk wilasnych”,

3) osobiscie lub telefonicznie do pracownika wyznaczonego w V  Liceum
Ogolnoksztalcacym im. Wspolnej Europy w Olsztynie — pani Joanny Stebnickiej (nr tel.
89 542-99-53), pracownik, do ktdrego osobiscie lub telefonicznie zgloszono
nieprawidlowos¢ dokumentuje zgloszenie w formie karty zgloszenia, protokolu, nagrania

rozmowy (za wiedzg i zgodg zglaszajacego).

2. Zgloszenie moze mie¢ charakter pouthy, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza
si¢ na yjawnienie swoich danych i dane podlegajg utajnieniu.

3. Zgloszenia anonimowe lub spoza katalogu okreslonego w § 2. nie bedg podlegaly
rozpatrzeniu, nie bedg w ich przypadku podejinowane dzialania nastepcze oraz beda

podlegaly automatycznemu usunigeiu,



1.
1)
2)

3)
4,

§5
Zgloszenie powinno zawieraé w szezegdlnosei:

dane osoby zglaszajgeej, tj. imig, nazwisko, adres korespondencyjny {ub adres do
kontaktu
dane 0s6b, ktére dopuscily sig naruszenia prawa, j. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce

pracy,

opis nieprawidlowosci oraz ich daty.

Zgloszenie dodatkowo moze zostaé udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow,

Wzor karty zgloszenia, stanowi zalgeznik nr 2 do Procedury i jest zamieszczony
w zakladce BIP V Liceum Ogolnoksztalegcego im. Wspolnej Europy w Olsztynie:

https://bip.loS.olsztyn.eu - wzér formularza zgloszenia stanowi zalgcznik nr 1 do

Procedury,
§o

Zgloszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane  sg  przez Zespol
ds.  rozpatrywania zgloszen naruszenia prawa, o ktorym mowa w § 3, ust, 2, pkt 4,
zgodnie ze wzorem Rejestru okreslonym w zalgezniku nr 3 do Procedury.

Zespol, o ktorym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastepnic
decyduje o dalszych dziataniach nastepezych.

Pracownik zespolu dokonuje potwierdzenie przyjgeia zgloszenia i przesyla
informacje o podjetych dzialaniach nast¢pezych w terminie 7 dni od daty otrzymania
zgloszenia tylko w przypadku zgloszenia zawierajgcego adres do kontaktu lub adres
poczty elektronicznej osoby dokonujacej zgloszenia.

Dzialanie nastgpeze prowadzone jest bez zbednej zwloki,

Efekty podjetych dzialan po otrzymaniu zgloszenia, przedstawiane sg w terminie
do 3 miesigey. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zostaé wydluzony

do 6 miesigcy, o czym nalezy poinformowad osobe dokonujz}cq zgloszenia,

§7
Zgloszenia traktowane sq z nalezytg powagg i starannoscig w sposob poufny, a przy
ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnoscei i obiektywizmu,
Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani
do dolozenia nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie

chybionych i bezpodstawnych oskarzes, niemajgcych potwierdzenia w faktach



i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego

imienia pracownikow i oséb, ktorych zgloszenie dotyczy.

§8

W wyniku przeprowadzonych dzialai nastepezych zgloszenie moze zostaé uznane za:

D

2)

D

2)

2.

zasadne i wowczas podejmowane sg dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
Scigania,

bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowezas informuje sie sygnaliste, ze
postgpowanie wyjasniajgce nie dostarczylo wystarczajacych informacji o wystapieniu
naruszenia prawa,

§9

Zapewniajgc ochrong, o ktérej mowa w ust. 1 Dyrektor V Liceum Ogolnoksztalegcego
im. Wspélnej Europy w Olsztynie, w szczegdlnosei:

podejmuje dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufnoéci 1 anonimowosci
danych, ochrong tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po
jego zakoticzeniu, z zastrzezeniem § 10,

zobowigzuje pracownika kadr do stalego (co najmniej przez okres postepowania
wyjasniajgcego i przez okres 3 miesigcy po jego zakoficzenin) monitorowania sytuacji
kadrowej osoby dokonujgcej zgloszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgloszenia. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskow
przelozonych osoby dokonujgcej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku
pracy (np. zmiana zakresu czynno$ci, przeniesienie na inne stanowisko pracy,
degradacja stanowiskowa, placowa, pominiecie w przypadku przyznawania
pracownikom dodatkowego wynagrodzenia — dodatki, nagrody, premie, zmiana
warunkow Swiadezenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy,
udzielanie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezplatnego itp. ).
W przypadku stwierdzenia lub-podejrzenia dzialan zmierzajacych do pogorszenia
sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgloszenia pracownik kadr zobowigzany jest poinformowac Dyrektora V
Liceum Ogolnoksztatcgeego im. Wspolnej Europy w Olsztynie, celem zatrzymania
tych dzialan.

Dzialania, o ktorych mowa w ust. 1 pkt | obejmujg przede wszystkim:



I) ograniczenie dostepu do informacji wylgcznie dla osob uprawnionych w ramach
postgpowania wyjasniajgcego, a takZe procesu zapewnicnia ochrony osobic
dokonujgeej zgloszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia,

2) odebranic od 0séb uprawnionych do dostepu do informacii, pisemnych o$wiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufnoéci informacji pozyskanych w postgpowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgloszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia,

3) ukaranie os6b, ktoérym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaly zobowigzania, o ktérym
mowa powyzej, zgodnie z zapisami Regulaminu Pracy V Liceum Ogolnoksztatcgcego
im. Wspolnej Europy w Olsztynie.

§ 10
Osobg dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznos$ciach,
w ktorych ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia

postepowania karnego.
§ 11

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

§ 12
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osdb
zglaszajacych naruszenia prawa Unii, Ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow, Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania karnego i Kodeksu karnego.

DYREKTER 3/
/7/

(/;J:’,Jrl SEit)

(podpis i piecz¢é dyrektora)

Zalgczniki:

zalgeznik nr 1 — Formularz zgloszenia (wzér)
zalgeznik nr 2 — Karta zgloszenia (wzér)
zalgcznik nr 3 — Rejestr zgloszen (wzor)



