opZatacznik do zarzadzenia nr 16/2021/2022

Dyrektora Il LO im. A. Asnyka w Bielsku-Biatej

Z dnia 17 grudnia 2021r.

Regulamin zgtoszen wewnetrznych

§1. Stownik pojec

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

dyrektywa — nalezy przez to rozumie¢ dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 roku w sprawie ochrony os6b zglaszajacych
naruszenia prawa Unii;

szkota — nalezy przez to rozumie¢ II LO im. Adama Asnyka w Bielsku-Biate;j;
pracodawca- nalezy przez to rozumie¢ szkote;

regulamin — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin zgloszen wewnetrznych;
dziatanie odwetowe — nalezy rzez to rozmie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie majace miejsce w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore wyrzadza lub moze wyrzadzié¢
nieuzasadniong szkode dla sygnalisty;

rzecznik sygnalistow — nalezy przez to rozumie¢ osobe zajmujaca stanowisko SIP

w Il LO im. Adama Asnyka w Bielsku-Biatej;

dziatania nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjgte przez rzecznika
sygnalistow 1 pracodawce w celu oceny prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgtoszeniu
oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem
zgltoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub
zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

naruszenie — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zaniechania, ktore sa niezgodne z
prawem i dotyczg aktow 1 dziedzin objetych zakresem przedmiotowym, o ktérym mowa
w art. 2 dyrektywy lub sa sprzeczne z przedmiotem lub celem przepisow zawartych w
aktach 1 dziedzinach objetych zakresem przedmiotowym, o ktorym mowa w art. 2
dyrektywy;

informacja na temat naruszen — nalezy przez to rozumie¢ informacje¢, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w szkole przez sygnalist¢ lub w innej organizacji, z ktorg
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca lub
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia,

10) kontekst zwigzany z praca — nalezy przez to rozumie¢ obecne lub przyszte dziatania

zwigzane z pracg w sektorze publicznym, w ramach ktorych — niezaleznie od charakteru
tych dziatan — osoby uzyskuja informacje na temat naruszen i mogtyby doswiadczy¢
dziatan odwetowych w przypadku zgloszenia takich informacji;

11) zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

informacji o naruszeniu prawa;

12) sygnalista — nalezy prze to rozumie¢ osobg fizyczna, tj. pracownika, bylego pracownika,

osobe $wiadczacg pracg na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy,
wolontariusza, stazyste, praktykanta, ktory zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na
temat naruszen uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca;



13) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktora pomaga sygnaliscie w zgloszeniu w konteks$cie zwigzanym z pracg i ktoérej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

14) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng lub prawng
lub jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia lub z
ktéra osoba ta jest powigzana;

15) komisja — nalezy przez to rozumie¢ zespot 0sob upowaznionych przez pracodawce do
weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatah nastgpczych oraz przetwarzania danych
osobowych powolywany przez dyrektora na wniosek rzecznika sygnalistow, w skiad
ktorego wchodzi co najmniej: wicedyrektor, kierownik adm.-gosp. oraz rzecznik
sygnalistow.

§2. Rzecznik sygnalistdw w oparciu o upowaznienie pracodawcy:

a)
b)

c)
d)

9)
h)

przyjmuje zgloszenia wewnetrzne,

potwierdza sygnaliScie przyjecie zgloszenia,

prowadzi rejestr zgloszen,

dokonuje bezstronnej weryfikacji kazdego zgloszenia wewngetrznego, w tym
upowazniony jest do prowadzenia dalszej korespondencji z sygnalista, wystepowania
o dodatkowe informacje do sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,
wiasciwych kierownikow komorek organizacyjnych lub pracownikow,

wnioskuje do dyrektora o powotanie komisji, ktorej celem jest dalsza weryfikacja
zgloszenia oraz rekomendowanie dzialan nastepczych jakie winien podjac
pracodawca w celu zaradzenia naruszeniu b¢dgcemu przedmiotem zgloszenia w
stosownych przypadkach,

przekazuje sygnali$cie informacj¢ zwrotna,

zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty lub osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia,

prowadzi kampanie informacyjng wérdd pracownikoéw szkoty zmierzajaca do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen,

informuje pracownikdéw szkoty 0 przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi.

§3. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ naruszenia w nastepujacych
obszarach:

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

zamoOwien publicznych;

ustug, produktow i1 rynkéw finansowych;

zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowania terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentow;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

14) interes6w finansowych Unii Europejskiej;

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

oraz opodatkowania osob prawnych;



16) regulacji wewngtrznych i standardéw etycznych obowigzujacych w placowce.

§4. Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane kanaty zgtoszen
funkcjonujace w szkole - ustnie lub pisemnie:

a) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@asnyk.edu.pl w
zaszyfrowanym pliku chronionym hastem. Hasto do pliku nalezy przekazac
rzecznikowi sygnalistoéw osobiscie lub telefonicznie;

b) w formie listownej na adres: Il LO im. Adama Asnyka w Bielsku-Biatej, ul. Jutrzenki
13, z dopiskiem na kopercie, ,,Rzecznik sygnalistow”;

C) osobiscie w sali nr 18 w szkole rzecznikowi sygnalistow za pomocg bezposredniego
spotkania zorganizowanego w rozsagdnym terminie lub telefonicznie na nr Tel.33 812
21 65. Rzecznik sygnalistow, do ktoérego osobiscie lub telefonicznie dokonano
zgloszenia, dokumentuje zgloszenie w formie karty zgloszenia, protokotu, nagrania
rozmowy;,

d) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczonej przy drzwiach w sali, o
ktérym mowa w pkt.c. Do skrzynki dostgp ma wylacznie rzecznik sygnalistow;

§5. 1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

a) dane sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,

b) dat¢ i miejsce sporzadzenia,

C) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,

d) opis naruszenia oraz ich daty.
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami 1
wykazem swiadkow.
3. Wz6r formularza zgloszenia wraz z pouczeniami stanowi zal. nr 1 do niniejszego
regulaminu.
4. Nie przyjmuje si¢ zgloszen anonimowych.

§6.1. Zgloszenia rejestrowane sa3 w komorce organizacyjnej rzecznika sygnalistow,
zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.
W przypadku zgloszenia zawierajacego dane sygnalisty rzecznik sygnalistow w terminie
7 dni wysyla potwierdzenie przyjecia zgloszenia.

2. Rzecznik sygnalistow dokonuje bezstronnej weryfikacji zgtoszenia, a w razie
koniecznos$ci wnioskuje do dyrektora szkoty o powotanie komisji, ktéra podejmuje dalsze
dzialania wyjas$niajace oraz ewentualnie rekomenduje pracodawcy w stosownych
przypadkach podjecie dziatan nastepczych.

3. Dzialanie nastgpcze w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu prowadzone
jest bez zbednej zwloki.

4. Sygnali$cie w terminie do 3 miesi¢cy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia
rzecznik sygnalistow przekazuje informacj¢ zwrotna.

§7.1. Zgloszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannos$cig w sposob poufny, a przy
ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannos$ci, aby unikna¢ podj¢cia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
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oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia sygnalisty i 0sob, ktoérych
zgloszenie dotyczy.

§8. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania nastgpcze,
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i rzecznik sygnalistow zamyka procedure
weryfikacji zgtoszenia.

§9. Ochronie podlegaja sygnali$ci oraz osoby, ktore pomagaty w dokonaniu zgloszenia
pod warunkiem, ze mialy uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedace przedmiotem
zgloszenia informacje na temat naruszen sg prawdziwe w momencie dokonywania
zgloszenia.

§10.1. Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia pracodawca
zapewnia ochrong przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi.

2. W razie uzyskania od sygnalisty informacji o podjetych wzgledem niego dziataniach
odwetowych, pracodawca podejmuje niezbedne $rodki , aby im zapobiec. Wérod
srodkéw odwetowych wyrdznia si¢ w szczegolnosci:

a) zawieszenie, przymusowy urlop bezptatny, zwolnienie lub réwnowazne $rodki:
b) degradacje lub wstrzymanie awansu,;

¢) przekazanie obowigzkow, zmian¢ miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiang
godzin pracy;

d) wstrzymanie szkolen;
e) negatywng ocen¢ wynikow lub negatywna opini¢ o pracy;

f) natozenie lub zastosowanie jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej
kary, w tym finansowej;

g) przymus, zastraszanie, mobbing lub wykluczenie;
h) dyskryminacje, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

1) nieprzeksztalcenie umowy o prac¢ na czas okreslony w umowe o pracg na czas
nieokreslony, w sytuacji gdy pracownik mégt mie¢ uzasadnione oczekiwania, Ze zostanie
mu zaoferowane stale zatrudnienie;

j) nieprzedtuzenie lub wczes$niejsze rozwigzanie umowy o prace na czas okreslony;

k) szkody, w tym nadszarpnigcia reputacji danej osoby, zwlaszcza w mediach
spotecznosciowych, lub strat finansowych w tym strat gospodarczych i utraty dochodu;

I) skierowanie na badania psychiatryczne lub lekarskie.

3. Za dziatania odwetowe uwaza si¢ takze grozby dziatan odwetowych i proby
podejmowania dziatan odwetowych, chyba ze w stosownych okoliczno$ciach
pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ innymi powodami.



4. Pracodawca zapewnia ochrone poufno$ci tozsamosci sygnaliscie oraz osobie
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osobie, ktorej dotyczy zgloszenie na kazdym
etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 11;

5. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan odwetowych wobec sygnalisty lub
osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia pracodawca zobowigzany jest do
zatrzymania tych dziatan.

6. Dzialania, o ktorych mowa w ust.4 obejmuja przede wszystkim:

a) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla os6b upowaznionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony sygnaliscie oraz
osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

b) odebranie od 0séb upowaznionych pisemnych o$wiadczen o zobowigzaniu do
zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych przy werytikacji zgloszen
oraz w ramach podejmowanych dziataniach nastepczych.

§11. Sygnalistg nalezy kazdorazowo informowac¢ o okoliczno$ciach, ktérych ujawnienie
jego tozsamosci jest konieczne w razie potrzeby zawiadomienia odpowiednich organdéw
$cigania.



POUCZENIA

1. Formy zglaszania naruszen prawa/kanaty zglaszania:

1.1.za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@asnyk.edu.pl w zaszyfrowanym
pliku chronionym hastem. Hasto o pliku nalezy przekaza¢ rzecznikowi sygnalistow osobiscie
lub telefonicznie;

1.2.w formie listowej na adres: 11 LO im. A. Asnyka w Bielsku-Biatej, ul. Jutrzenki 13 z
dopiskiem na kopercie ,,Rzecznik sygnalistow”,

1.3.0sobiscie do pok. 18w szkole lub Tel. 33 812 21 65 . Rzecznik sygnalistow, do ktorego
osobiscie lub telefonicznie zgloszono naruszenie prawa dokumentuje zgloszenia w formie
karty zgloszenia, protokotu, nagrania rozmowy;

1.4.poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczonej przy drzwiach w pokoju, o
ktérym mowa w pkt. 1.3. Do skrzynki dostgp ma wylacznie rzecznik sygnalistow;

1.5.z wykorzystaniem dedykowanej aplikacji w ramach wewnegtrznej sieci intranet.

2. Proszg opisac szczegdtowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajScia zgodnie z
posiadang wiedzg, w szczegolnosci:
- charakter naruszen,
- obszar dziatania (np.: korupcyjny, konflikt intereséw, mobbing, zaméwienia publiczne,
itp.)
- dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszen prawa, ktorych dotyczy zgtoszenie (nazwiska,
stanowiska)
- dane osob, ktore mogtly stac si¢ ofiarami naruszen prawa.
- jakie zachowanie/dziatania sg zglaszane?
- kiedy mniej wigcej si¢ zaczgto? czy trwa nadal?
- czy powiadomiono juz kogos o tej sprawie? kto to ew.byt?
- czy istnieja relacje pomi¢dzy wskazanymi powyzej osobami?
- jakie skutki spowodowaty lub moga spowodowac opisane naruszenia?

w

Mozna opcjonalnie zalaczy¢ pliki, nagrania, dokumenty, zdjecia itp.
4. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art.13 ust.1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne, rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L. 2016.119.1 z dnia 4 maja
2016r.) — zwanego dalej RODO, informujemy ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest dyrektor I1 LO im. A. Asnyka w
Bielsku-Biatej, ul. Jutrzenki 13.
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2) Z Inspektorem Ochrony Danych mozna skontaktowac si¢ w sprawach zwigzanych z
ochrong danych osobowych w nastepujacy sposob: pod adresem poczty elektronicznej:
biuro@asnyk.edu.pl, pisemnie na adres siedziby Administratora.

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procedury
zgltaszania przypadkow naruszen prawa, zgodnie z przepisami Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019roku w sprawie
ochrony 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii, na podstawie art. 6. Ust. 1 lit.c
RODO.

4) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
przetwarzania wskazanych w pkt. 3, lecz nie krocej niz przez okres wskazany w
przepisach o archiwizacji. Okres przetwarzania moze ulec przedtuzeniu o okres
przedawnienia potencjalnych roszczen, jezeli przetwarzanie danych osobowych bedzie
niezbedne dla ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub ochrony przed
takimi roszczeniami.

5) Dostep do Pani/Pana danych bedg mialy wytacznie podmioty uprawnionego do tego na
podstawie przepisow prawa. Przekazywanie powyzszym podmiotom danych osobowych
dokonywane jest wylacznie w celach okreslonych w pkt 3. Administrator przekazuje
dane tylko w sytuacji, gdy jest to niezbedne do realizacji danego celu przetwarzania
danych osobowych i tylko w zakresie niezbednym do jego realizowania.

6) W zakresie przetwarzania danych osobowych posiada Pani/Pan nastepujace prawa:
dostepu do swoich danych osobowych, sprostowania swoich danych osobowych,
ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, usunigcia swoich danych
osobowych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych, -
przy czym mozliwos$¢ (zakres i sytuacje) skorzystania z wymienionych praw
uzalezniona jest od spetnienia przestanek okreslonych w przepisach prawa oraz
podstawy prawnej i celu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

7) W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ w sposob
niezgodny z prawem, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, z siedzibag w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.

8) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

9) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne.
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Zakacznik Nr 1 do Regulaminu zgloszen wewnetrznych

Karta zgloszenia — wzor

Imig¢ i nazwisko

Data oraz miejsce zaistnienia przypadku naruszenia prawa lub data i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniach®

Opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do
wystapienia naruszen”

Wskazanie ewentualnych dowodow 1 informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore
mogg okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania przypadkOw naruszenia prawa
ujawnionych w zgloszeniu3

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) Dziatam w dobrej wierze,

2) Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe,

3) Nie dokonuje¢ ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci,

4) Ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie
znane mi fakty i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5) Znana jest mi obowigzujgca w szkole procedura zgltaszania przypadkoéw naruszenia
prawa oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszenia.

Data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia

(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)

£
2)
3)

nalezy wymieni¢ wszystkie zdarzenia
pouczenie pkt 2.
pouczenie pkt.3



Zakacznik Nr 2 do Regulaminu zgloszen wewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN

w Il LO im. Adama Asnyka w Bielsku-Bialej

Nr Data Przedmiot Komoérka Data Data Uwagi/
sprawy | wplywu zgloszenia | organizacyjna | potwierdzenia | zakonczenia | dzialania
zgloszenia (osoba) przyjecia sprawy nastepcze
jednostka, zgloszenia
ktorej
dotyczy
zgloszenie
1.
2.
3.
4,
5.
6.




