Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych w IX LO im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego w Gdyni

§1
1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w IX LO im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego w Gdyni (zwana dalej procedurg
zgloszen) jest wewnatrzorganizacyjnym aktem prawnym umozliwiajagcym dokonywanie zgloszen
wewngetrznych oraz regulujagcym wewngtrzne kanaty i procedury dokonywania tych zgloszen przez
sygnalistow oraz podejmowanie dziatan nast¢pczych.
2. Procedura zgloszen wewnetrznych ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania
przypadkéw nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatanh naprawczych w zwigzku
z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.
3. Procedura zgloszen wewngtrznych, o ktérej mowa w ust. 1 obowigzuje w IX LO im. Marszatka
Jozefa Pitsudskiego w Gdyni.
4. Przepisy niniejszej procedury zgloszen wewngtrznych stosuje si¢ do zgtoszenia informacji o

naruszeniu prawa, ktore umozliwia identyfikacje sygnalisty.

5.W IX LO im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Gdyni zgloszenia wewnetrzne dokonane
anonimowo nie sg przyjmowane.
6. Do zgloszen wewnetrznych dokonanych anonimowo stosuje si¢ odpowiednio § 12 niniejszej
procedury zgloszen wewnetrznych.

§2
1. llekro¢ w procedurze zgltoszen wewngtrznych jest mowa o:
1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. poz. 928);
2) IX LO - nalezy przez to rozumie¢ IX LO im. Marszatka Jozefa Pilsudskiego w Gdyni, w ktorej
wprowadzono niniejszy Regulamin zgloszen wewnetrznych, okreslajagcy wewnetrzng procedure

zglaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow.;



3) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora IX LO im. Marszatka Jozefa Pilsudskiego w
Gdyni.
4) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162);
5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy
z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1563);
6) sygnali$cie - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, o ktérej mowa w art. 4 ustawy, ktoéra
zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym
z pracg w IX LO;
7) naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa o ktorym mowa w art. 3 ustawy.
8) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan
9) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa
2. W niniejszej procedurze zgloszen wewnetrznych stosuje si¢ odpowiednio definicje o ktérych
mowa w art. 2 ustawy.

§3
1. Do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, podejmowania dzialan nast¢pczych, wiaczajac
w to weryfikacje zgloszenia wewnegtrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej - Dyrektor
wyznacza pracownika zwanego dalej przyjmujacy zgloszenie.
2. W przypadku nieobecno$ci przyjmujacego zgloszenie o ktorym mowa w ust. 1 Dyrektor do
wykonywania czynnosci o ktérych mowa w ust.1 wyznacza spos$rdd pracownikow jego zastegpcee.
3. Do wykonywania czynnos$ci o ktorych mowa w ust. 1 moze by¢ dopuszczony wylacznie
pracownik, posiadajacy pisemne upowaznienie Dyrektora. Upowaznieni pracownicy o ktorych
mowa w ust 1 1 ust. 2 s3g obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktore uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewng¢trznych, oraz
podejmowania dzialan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego, w ramach ktérego wykonywali te prace.

§4



1. Zgloszenie naruszenia prawa powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, status;
2) date sporzadzenia;
3) dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie tj. imig, nazwisko;
4) opis naruszenia prawa oraz przyblizony okres wystgpienia naruszenia;
5) wszelkie inne informacje majace zwigzek ze zgltoszeniem;
6) adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej sygnalisty, zwane dalej adresem do
kontaktu.
2. Zgloszenie powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgloszenia i moze
zosta¢ udokumentowane zebranymi materiatami dowodowymi i wykazem swiadkow.
3. Celem przekazania informacji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 6 jest umozliwienie kontaktu z
sygnalistag w przypadkach o ktorych mowa w § 6 ust. 1 pkt 3, 5, 6, 8.
4. Zgltoszenie dokonywane jest na formularzu zgloszenia, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1
do procedury zgloszen wewnetrznych.

§5

Sposoby przekazywania zgloszen wewngtrznych przez sygnalist¢ wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektroniczne;.

1. Zgloszenie moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
2. Zgltoszenie ustne moze by¢ dokonane w siedzibie IX LO w Gdyni.
3. W przypadku o ktorym mowa ust. 2, zgtoszenie jest dokumentowane na formularzu zgtoszenia,
o ktorym mowa w § 4 ust. 4.
5. Zgloszenie pisemne dokonywane jest na formularzu zgloszenia, o ktorym mowa w § 4 ust. 4.
6. Zgloszenie pisemne:

1) moze by¢ dokonane przez e-mail — przyjmujacyzgloszenie@ixlo.edu.gdynia.pl
2) moze zosta¢ zlozone bezposrednio do przyjmujacego zgtoszenie
3) adres dla przesytek pocztowych: IX LO im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego, ul. Ortowska 57,
81-542 Gdynia.
7. Wplywajaca przesytka pocztowa ze zgloszeniem pisemnym, skierowana na adres wskazany w §
5 pkt 3 powinna zosta¢ przestana w zaklejonej kopercie, na ktorej nadawca zamieszcza w
widocznym miejscu wyrazny dopisek: ,,zgloszenie naruszenia prawa”. Na kopercie nie nalezy
podawa¢ zadnych danych osobowych nadawcy, a przesytka pocztowa powinna zosta¢ nadana w

formie listu zwyklego.
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8. Srodki komunikacji przyjete na potrzeby przyjmowania zgtoszen w IX LO w Gdyni zapewniaja
poufno$¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby

nieuprawnione.

§6
Procedury postepowania.

1. Przyjmujacy zgloszenie podejmuje, z zachowaniem nalezytej staranno$ci nastepujace dzialania:
1) sprawdza na biezaco, czy zostaty dokonane zgloszenia w formach o ktéorych mowa w § 5 oraz
przyjmuje te zgloszenia;
2) wprowadza dane do rejestru zgltoszen wewnetrznych, ktorego wzor stanowi zalgeznik nr S do
procedury zgloszen wewnetrznych;
3)w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewngtrznego, potwierdza sygnaliscie
przyjecie zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé
potwierdzenie. Wzor stanowi zalgcznik nr 3 do procedury
4) weryfikuje zgloszenie;
5) komunikuje si¢ z sygnalista w razie potrzeby;
6) wystepuje o dodatkowe informacje;
7) rozpoznaje zgloszenie 1 ocenia prawdziwos¢ zarzutow zawartych w zgloszeniu;
8) przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie, o ktorym mowa w § 8 ust. 1;
9) podejmuje i koordynuje dziatania nastepcze.

§7
Wstepna weryfikacja zgloszenia wewnetrznego.
1. Po wptynigciu zgloszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z ustawa, o ile w ocenie przyjmujacego
zgloszenie charakter 1 przedmiot zgloszenia nie uzasadniaja rozpatrzenia go w trybie
przewidzianym odrebnymi regulacjami badz przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.
2. Po otrzymaniu zgtoszenia przyjmujacy zgloszenie:
1) dokonuje na podstawie zgloszenia wpisu do rejestru zgtoszen, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 pkt
2,
2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa.
3. Przyjmujacy zgtoszenie odstepuje od rozpatrzenia zgloszenia, jezeli zgloszenie nie dotyczy

naruszenia prawa o ktérym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy.



4. Odstgpujac od rozpatrzenia zgtoszenia, przyjmujacy zgloszenie moze poinformowac sygnaliste,
ze informacja objeta zgloszeniem nalezy do trybu podlegajacego przepisom odrgbnym, w
szczegodlnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego, zawiadomienia o przestgpstwie, skargi do
sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze w innym trybie zostaé
przedstawiona do rozpatrzenia wlasciwym organom. Poinformowanie sygnalisty nie wptywa w
szczeg6lnosci na dopuszczalnos¢ wniesionego pozniej srodka prawnego, bieg terminéw ani na
tres¢ rozstrzygniecia lub sposob zakonczenia postepowania. Informacja przekazana sygnaliscie
zawiera pouczenie w tym zakresie.
5. Jezeli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug
opisu zgloszenia zachodzi prawdopodobienstwo naruszenia prawa, nastgpuje wszczecie
postgpowania wyjasniajacego.
6. Przyjmujacy zgloszenie moze zwrédei¢ si¢ do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu, wykorzystujac
adres do kontaktu. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przesytaniu zadanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji lub przestanie takich zadan moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby,
przyjmujacy zgloszenie odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji. W takim
przypadku przyjmujacy zgloszenie odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze, o
ktorym mowa w § 6 ust. 1 pkt 2.
7. Przyjmujacy zgloszenie moze rozwazy¢ zaangazowanie w postepowaniu wyjasniajagcym innych
0so0b o ile w ocenie przyjmujacego zgloszenie wiedza i doswiadczenie takich osob mogg by¢
niezbedne w rozpatrzeniu zgloszenia.
8. Przyjmujacym zgloszenie nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie.
9. W sytuacji, gdy w ocenie przyjmujacego zgloszenie zaistnieja okoliczno$ci, ktére moga
rzutowac¢ na jego bezstronno$¢ w ocenie zgloszenia, moze on zawnioskowa¢ do Dyrektor o
wylaczenie z prac w prowadzonym postgpowaniu wyjasniajacym.
10. W przypadku, gdy zajda okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 8 lub 9, Dyrektor wyznacza
innego pracownika na przyjmujacego zgloszenie. § 3 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§8
Rozpatrywanie zgloszenia wewne¢trznego.

1. Przyjmujacy zgloszenie rozpatruje zgloszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje
sygnaliscie informacje zwrotne bez zbgdnej zwloki, nie pdzniej niz w terminie nieprzekraczajagcym
3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub, w przypadku

nieprzekazania potwierdzenia o ktorym mowa w § 6 ust. 1 pkt 3 - 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od
5



dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng.
2. Przyjmujacy zgloszenie dokonuje weryfikacji zasadno$ci zgloszenia w wewnetrznym
postepowaniu wyjasniajagcym w oparciu o obowigzujagce w IX LO regulacje wewnetrzne oraz
informacje uzyskane od innych o0sob z zastrzezeniem zachowania zasady poufnos$ci. Postepowanie
wyjasniajace jest prowadzone w sposob uczciwy i bezstronny.
3. W przypadku gdy zajdzie taka konieczno$¢, przyjmujacy zgloszenie moze wzywac
pracownikow, ktorzy moga mie¢ zwigzek lub jakakolwiek wiedze w zakresie zgloszenia, w celu
ztozenia wyjasnien. Na wniosek przyjmujacego zgloszenie wszyscy pracownicy maja obowigzek
stawi¢ si¢ na wezwanie w wyznaczonym dniu, godzinie i miejscu oraz udostgpnia¢ dokumenty i
udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadno$ci zgloszenia.
4. Na pisemne polecenie przyjmujgcego zgloszenie pracownik jest zobowigzany do udzielenia na
pismie odpowiedzi lub wyjasnien niezbednych do rozpatrzenia zgtoszenia.
5. Ztozone wyjasnienia o ktérych mowa w ust. 3 sg kazdorazowo utrwalane w formie pisemne;.
6. Pracownikowi, ktorego dotyczy zgloszenie naruszenia prawa przyshuguje prawo:
1) sktadania wyjasnien na kazdym etapie dochodzenia wewnetrznego,
2) sktadania wyjasnien poprzez ustosunkowanie si¢ na pisSmie do stawianych zarzutow,
3) sktadania dowodow.
7. Przyjmujacy zgloszenie podejmuje dziatania nastgpcze tj. wszelkie dzialania podjete w celu
usunigcia skutkdw naruszenia, ograniczenia ich lub zapobiegnigcia ich wystgpienia z zachowaniem
nalezytej staranno$ci oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§9
1.W wyniku przeprowadzonych czynnosci wyjasniajacych (zakonczenia dochodzenia
wewnetrznego) zgloszenie naruszenia prawa moze zosta¢ uznane za:
1) zasadne 1 wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy $cigania;
2) bezzasadne;
a) nieznajdujace potwierdzenia, dokonane w ztej wierze tj. celowo i $wiadomie przekazujace
nieprawdziwe lub wprowadzajace w btad informacje;
b) nie dotyczace naruszenia prawa mieszczacego si¢ w katalogu naruszen o ktéorych mowa w
niniejszej procedurze zgloszen wewngtrznych.
2.Na skutek postgpowania wyjasniajacego przyjmujacy zgloszenie sporzadza raport z
postepowania, ktory powinien sktadac si¢ z:

1) opisu przedmiotu zgloszenia naruszenia prawa,



2) opisu podjetych czynnosci w postepowaniu wyjasniajacym,

3) opisu ustalonego stanu faktycznego,

4) wnioskdéw z postgpowania wyjasniajacego, w tym w odniesieniu do tego, czy zgloszenie jest
zasadne, niezasadne lub cze$ciowo zasadne,

5) dziatan naprawczych do podjecia na skutek przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego,
jesli znajduje to uzasadnienie.

3. Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego przyjmujacy zgloszenie:

1) informuje sygnalist¢ o wyniku postgpowania wyjasniajacego;

2) informuje pracownika, ktérego dotyczyto zgloszenie o wyniku postgpowania wyjasniajacego;

3) przekazuje Dyrektorowi informacj¢ o wyniku postgpowania wyjasniajagcego w celu podjecia
stosownych, nastepczych dziatan dyscyplinujacych lub naprawczych zawartych w raporcie;

4) przedstawia Dyrektorowi rekomendacje w zakresie:

a) srodkow jakie nalezy podja¢ w celu zaradzenia podniesionej kwestii;

b) przekazania sprawy do wiasciwego organu w celu przeprowadzenia dalszego postepowania
wyjasniajacego, o ile informacje te pozostang bez uszczerbku dla dochodzenia wewnetrznego lub
postepowania wyjasniajgcego lub dla praw pracownika, ktérego dotyczy zgloszenie;

c) podjecia stosownych, nastgpczych dziatan dyscyplinujacych lub naprawczych wobec
pracownika, ktory dopuscit si¢ naruszenia prawa;

d) obowigzku zawiadomienia organow $cigania w przypadku stwierdzenia podejrzenia popetnienia

czynu zabronionego bedacego przestgpstwem przez pracownika, ktéry dopuscit si¢ naruszenia.

§10
Dzialania nastgpcze podejmowane przez Dyrektora w celu zweryfikowania informacji
o naruszeniach prawa oraz $rodki, jakie moga zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia
naruszenia prawa.
1. Jezeli raport z postgpowania o ktorym mowa w § 9 ust. 2 budzi jakiekolwiek watpliwosci, w
celu zweryfikowania informacji o naruszeniu prawa Dyrektor moze powota¢ zespot ekspertow,
ktory dokona analizy 1 zbada prawidtowo$¢ przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego.
2. W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa w nastgpstwie dokonanego zgtoszenia Dyrektor
moze zastosowac¢ wobec pracownika nastgpujace srodki:
1) pociggna¢ do odpowiedzialnosci materialnej] wedtug zasad okreslonych w przepisach ustawy
Kodeks Pracy — jezeli naruszenie prawa przez pracownika skutkuje wyrzadzeniem pracodawcy

szkody,



2) zastosowac kare upomnienia lub kar¢ nagany na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy,
3) przekaza¢ sprawe do wlasciwego organu w celu przeprowadzenia dalszego postepowania
wyjasniajacego,
4) zglosi¢ naruszenie prawa do wtasciwych organow §cigania,
5) zglosi¢ naruszenie prawa do organdéw publicznych wlasciwych w dziedzinach nalezacych do
zakresu dzialania tych organéw.

§11
Fatszywe zgloszenie.
1. Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.
2. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania fatszywych zgtoszen naruszenia.
3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu naruszenia §wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowe;j
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane
jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych.
4. W przypadku sygnalisty, $wiadczacego na rzecz IX LO ustugi lub dostarczajacego towary na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia naruszenia
skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i definitywnym zakonczeniem wspolpracy pomiedzy
stronami.

§12
Tryb postgpowania z informacjami zgloszonymi anonimowo.
1. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostata anonimowo zgtoszona, informacja taka
zostaje pozostawiona bez rozpatrzenia.
2. Informacja o naruszeniu prawa zgtoszona anonimowo podlega wpisowi do rejestru, o ktérym
mowa w § 6 ust. 1 pkt 2.
3. Dokumenty zwigzane ze zgloszeniem dokonanym anonimowo sa przechowywane przez
przyjmujacego zgloszenie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgtoszenie do IX LO.
4. Po uplywie okresu przechowywania o ktérym mowa w ust. 3 przyjmujacy zgloszenie niszczy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem.
5.Ze zniszczenia dokumentow o ktérych mowa w ust. 4 przyjmujacy zgloszenie sporzadza

protokot zniszczenia.

§13



1. Dyrektor przed dopuszczeniem pracownika do pracy zapoznaje pracownika z procedurg
zgloszen wewnetrznych i odbiera od pracownika o§wiadczenie o zapoznaniu z trescig procedury
zgloszen wewngtrznych.
2. Wzor oswiadczenia o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zalgeznik nr 2 do procedury zgloszen
wewnetrznych.
3. Administratorem danych podanych w zgloszeniu o ktorym mowa w § 4 ust. 4, zgromadzonych
w rejestrze, o ktorym mowa w § 6 ust.1 pkt 2 oraz zgromadzonych podczas postepowania
wyjasniajgcego jest Dyrektor.

§ 14
1. Procedura zgloszen wewngtrznych zostata ustalona po konsultacjach z zakladowa organizacja
zwiagzkowa dziatajaca przy IX LO im. Marszatka J6zefa Pitsudskiego w Gdyni..
2. Procedura zgloszen wewnetrznych zostanie do dnia 30 wrze$nia 2024 r. podana do wiadomosci
0s6b wykonujacych prace w IX LO.
3. Osobie ubiegajacej si¢ o prace w IX LO na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji, zostanie
przekazana informacja o procedurze zgloszen wewngtrznych wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub

negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

§15
1.Regulamin przyjety zostal w trybie okre§lonym w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia
prawa Unii.

2. Klauzula informacyjna stanowi zalacznik nr 4 do Procedury.

§ 16
1. Wszelkie zmiany procedury zgloszen wewnetrznych wymagaja formy pisemne;.

2. Za aktualizacje procedury odpowiada Dyrektor szkoty.



Zatacznik Nr 1 do Procedury

ZGLOSZENIE O NARUSZENIU PRAWA

Formularz zgloszenia naruszenia prawa stuzy do przekazania przez sygnalist¢ informacji o
naruszeniu prawa uzyskanej w kontekS$cie zwigzanym z praca tj. dziataniu lub zaniechaniu
niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejsécie prawa dotyczacym:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) usthug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10



11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki

z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
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Formularz zgloszenia naruszenia prawa

Informacje ogolne

Kogo/czego dotyczy zgloszenie

Imie i nazwisko osoby, ktora dopuscita si¢
naruszenia prawa

Data zgloszenia

Dane kontaktowe sygnalisty (zglaszajgcego naruszenie prawa)

Rodzaj zgloszenia

[ JAnonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia naruszenia prawa

Data powziecia wiedzy o naruszenia prawa

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgloszone?

Do kogo zostalo zgloszone?

Opis naruszenia prawa

Swiadkowie

Imig i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow
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Charakter naruszenia prawa

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkow lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam swiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym
zgloszeniem naruszenia prawa.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie skladam w dobrej wierze.

Zalgczniki

AN =N

Data i podpis sygnalisty (zgtaszajgcego naruszenie prawa)
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Oswiadczenie sygnalisty (osoby dokonujacej zgloszenia naruszenia prawa)

1. Oswiadczam, ze jestem sygnalista tj. osoba fizyczna, ktora zglasza/ujawnia informacje

0 naruszenie prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca, tj. jestem:

1) pracownikiem*;

2) pracownikiem tymczasowym';

3) osobg $§wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej*;

4) przedsigbiorca*;

5) prokurentem™;

6) akcjonariuszem lub wspoélnikiem,;

7) cztonkiem organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej*;

8) osoba $wiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy*;

9) stazysta*;

10) wolontariuszem?*;

11) praktykantem™

2. Zgloszenie informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w konteks$cie zwigzanym z pracg nastgpuje
przed nawiazaniem” / w trakcie” / po ustaniu® stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w IX LO.

*wlasciwe podkresli¢

Podpis sygnalisty (zgtaszajace)
POUCZENIA

1. Kto, chcac, aby inna osoba nie dokonata zgtoszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnos$ci albo pozbawienia wolnosci do roku.
2. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbeg
bezprawng lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.
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3. Kto podejmuje dzialania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnos$ci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

4. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 3 dziata w sposéb uporczywy, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3.

5. Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgltoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnos$ci albo
pozbawienia wolnosci do roku.

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

7. Kto, bedac odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgloszen wewnetrznych, wbrew
przepisom ustawy procedury tej nie ustanawia lub ustanawia jg z istotnym naruszeniem
wynikajacych z ustawy wymogow, podlega karze grzywny.

8. Orzekanie w sprawach o czyn okreslony w pkt 7 nastgpuje w trybie przepisow ustawy z dnia 24
sierpnia 2001 r. — Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia (Dz. U. z 2022 r. poz. 1124
oraz z 2023 r. poz. 1963).
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Zalacznik Nr 2do Procedury

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

stanowisk

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z trescig procedury zgloszen wewnetrznych okreslajacej
wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych stanowiaca

zatacznik do zarzadzenia nr ..../2024 Dyrektora z dnia 24 wrze$nia 2024 r.

(Podpis pracownika)
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Zatacznik nr 3 do Procedury

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA
NARUSZENIA/NIEPRAWIDLOWOSCI
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Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia nieprawidtowos$ci/naruszenia prawa, dokonane

PIZEZ Pana/Pania.........ouiniinii it e

Data, czytelny podpis osoby upowaznionej

do przyjecia i rejestracji zgloszenia

Zatacznik nr 4 do Procedury

Klauzula informacyjna dot. zgloszen naruszen prawa

Realizujac obowigzek informacyjny dotyczacy danych osobowych, zgodnie z art. 13 i 14
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679) z dnia 27 kwietnia 2016 roku w

sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
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swobodnego przeptywu takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne

rozporzadzenie o ochronie danych), informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor szkoty IX LO im. Marszatka
Jozefa Pitsudskiego, ul. Ortowska 57, 81-542 Gdynia,
e-mail:sekretariat@ixlo.edu.gdynia.pl

Inspektorem Ochrony Danych jest Pani Barbara Matczynska - Zatarska, z ktérym mozna si¢
kontaktowa¢ w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania danych osobowych, poprzez

poczte elektroniczng: iod.edukacja@gdynia.pl

. Dyrektor IX LO im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Gdyni przetwarza Pani/Pana dane

osobowe w celu wypehienia obowigzkéw prawnych ciazacych na administratorze,
(podstawa prawna przetwarzania: art. 6 ust. 1 lit. ¢) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679), w celach zwigzanych ze zgloszeniami naruszen
prawa.

W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt 3, Pani/Pana dane
osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych
osobowych. Odbiorcami tymi mogg by¢ podmioty upowaznione do odbioru Pani/Pana

danych osobowych na podstawie i w granicach przepisow prawa.

. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane i przechowywane przez okres przewidziany w

JRWA i okres niezbedny do realizacji wskazanych w pkt. 3 celéw przetwarzania, tj. w
zakresie wypelnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na administratorze, przez okres do
czasu wypetnienia tych obowigzkow.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu: prawo
dostepu do tresci danych, prawo do sprostowania danych.

Przystuguje Pani/Panu takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Pani/Pana dane nie beda poddane procesom zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w

tym profilowania.

. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa

trzeciego lub organizacji mi¢dzynarodowe;.

Zatacznik nr 5 do Procedury
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Rejestr zgtoszen wewngtrznych

w IX LO im. Marszalka Jézefa Pitsudskiego w Gdyni

Nr Data Przedmiot Dane osobowe Podjete Data
sprawy | zgloszenia | naruszenia sygnalisty (w tym dzialania zakonczenia
adres do kontaktu) i nastepcze sprawy
osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie
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