Regulamin zgloszen wewnetrznych

okreslajacy procedury zglaszania nieprawidlowosci, podejmowania dzialan nastepczych

1.

oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow)
w Liceum Francuskim w Warszawie

§ 1. Cel regulaminu

Na podstawie art. 25 ust. 1 1 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928) ustala si¢ w Liceum Francuskim w Warszawie
(Le Lycée Frangais de Varsovie), z siedzibg przy ul. Walecznych 4/6, 03- 916 Warszawa
(dalej ,,Liceum Francuskie w Warszawie”) Regulamin zgloszen wewngtrznych
okreslajacy procedury zglaszania nieprawidtowosci, podejmowania dziatan nastgpczych
oraz ochrony o0s6b dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow)
w Liceum Francuskim w Warszawie (dalej jako: ,,Regulamin”)

Celem niniejszego Regulaminu jest w szczegdlno$ci okreslenie:
1) naruszen prawa podlegajacych zgloszeniu w oparciu o przepisy niniejszego
Regulaminu;
2) o0sob uprawnionych do dokonania zgloszenia wewngtrznego;
3) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgloszen wewngtrznych,
w tym dziatan nastepczych;
4) roli, zakresu zadan i obowigzkéw uczestnikow;
5) zasad zachowania poufnosci tozsamosci 0sob do tego uprawnionych;
6) ochrony uprawnionych osob przed dziataniami odwetowymi
przy czym zasady zawarte w niniejszym Regulaminie nie naruszaja ani nie ograniczaja
obowigzku dokonania zawiadomienia wiasciwym organom panstwowym zgodnie
z ich kompetencjami, zwlaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia popeinienia
przestepstwa.
Procedura zgloszen wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji z zaktadowsa
organizacjag zwigzkowg — Parytetowa Komisja Doradcza  Pracownikow
Z Naboru Lokalnego.
Kazda z oséb $wiadczacych pracg w Liceum Francuskim w Warszawie zobowigzana
jest do zapoznania si¢ z trescig Procedury zgloszen wewngtrznych oraz do jej
przestrzegania.

§ 2. Slownik pojec

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dziataniu nastgpczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,
w szczegllnosci przez postepowanie wyjasniajace;

2) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub  zaniechanie @w  kontek$cie zwigzanym z  praca,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym 1 ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkod¢ sygnaliScie, 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 w Liceum Francuskim w Warszawie, do ktorego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnali$cie
informacj¢ na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych
i powodow takich dziatan;

konteks$cie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne
lub przyszie dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy w Liceum Francuskim
w Warszawie na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy
jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatah nastepczych w dziedzinach
wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U z 2024 r. poz. 928)

osobie, ktérej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajagcg osobowosci
prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa,
lub jako osoba, z ktora osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa,
jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktéra pomaga sygnali§cie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
osobie powigzane] z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktora moze do$wiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspdlpracownika
lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

10) podmiocie/pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Liceum Francuskie

w Warszawie (Le Lycée Francais de Varsovie), z siedzibg przy ul. Walecznych
4/6, 03- 916 Warszawa (dalej ,,Liceum Francuskie w Warszawie” lub ,,LFV”);

11) podmiocie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany

w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 1. poz. 1524);



12) postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace si¢

na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego w szczegdlnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanso6w publicznych, albo postgpowanie toczace si¢ na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

13) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji

o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

14) zgloszeniu wewngtrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne

przekazanie Pracodawcy informacji o naruszeniu prawa;

15) zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne

przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informacji o naruszeniu prawa.

Rozdzial 11

ZAKRES PODMIOTOWY ORAZ PRZEDMIOTOWY REGULAMINU

§3

1.  Przedmiotem zgloszenia sa informacje o naruszeniu prawa, polegajace na dzialaniu
lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

zamoOwien publicznych;

ustug, produktow i rynkoéw finansowych;

zapobiegania praniu pieni¢dzy i1 finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

interesOw finansowych Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji 1 pomocy
oraz opodatkowania 0sob prawnych;

konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wiladzy publicznej 1 niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w pkt 1-15 powyze;.

§4



1.

2.

Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia wewnetrznego w kontekscie

zZwigzanym z pracg sg nastgpujace osoby fizyczne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawne;j;

przedsigbiorca;

osoba $wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

stazysta;

wolontariusz;

praktykant;

Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio takze do osoby fizycznej,

o ktorej mowa w ust. 1, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji

o naruszeniu prawa uzyskanej w kontek$cie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem

stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy

lub ustug lub petienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu.

Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio rowniez wzglgdem osoby

pomagajacej sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego.

§5

Przepisow niniejszego regulaminu nie stosuje si¢, jezeli:

1)
2)

3)

zgloszenie wewnegtrzne nie zostato dokonane w konteks$cie zwigzanym z praca
lub osoba dziatata w ztej wierze;

informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego
grona osob lub gdy dotyczy wytacznie interesu lub praw sygnalisty;

zostalo dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory w zwiagzku
z dokonanym zgloszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki
prawne;

Anonimowe zgloszenia wewngtrzne nie podlegaja rozpoznaniu.

Rozdzial 111

PODMIOTY (OSOBY) UPOWAZNIONE DO PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN

WEWNETRZNYCH I DZIALAN NASTEPCZYCH

§6

Osobami upowaznionymi przez pracodawce do przyjmowania zgloszen wewnetrznych

oraz do podejmowania dziatan nastgpczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia
1 dalszg komunikacje ze zglaszajacym (sygnalista), w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotnej sa:

1) Paulina Kleiman-Szarow — pracownik administracyjny (dziat
ksiegowosci)



1.

2.

2) Katarzyna Olender — kierownik dziatu ksiggowosci
3) Agata Tatarnikov — pracownik administracyjny (dziat ksiegowosci)

Wymienione powyzej osoby realizuja zadania okreSlone w Regulaminie
na podstawie pisemnego upowaznienia pracodawcy.

Wymienione powyzej osoby sa zobowigzane s3 do dzialania w sposob bezstronny
1 niezalezny.

Jezeli z tresci zgtoszenia wynika, ze upowaznieni pracowni, o ktérych mowa w § 7 ust. 1
niniejszego regulaminu, mogg by¢ w jakikolwiek sposob zaangazowani w dziatanie
lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia, zostaja oni wylaczeni z procedury
weryfikacji takiego zgloszenia i nie prowadzg dalszej komunikacji z sygnalistag w sprawie
stanowigcej przedmiot zgloszenia, nie uczestniczag w postgpowaniu wyjasniajacym
i nie biorg udzialu w sporzadzeniu raportu koncowego. Czynnosci te prowadzg pozostate
upowaznione osoby wskazane w § 7 ust. 1 niniejszego regulaminu.

Rozdzial IV
DOKONYWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ ZASADY ICH
PRZYJMOWANIA

§7

Zgloszenie wewngtrzne moze by¢ dokonywane za posrednictwem nastepujacych
kanatow:
1) pisemnie na adres korespondencyjny: Liceum Francuskie w Warszawie
(Le Lycée Frangais de Varsovie), ul. Walecznych 4/6, 03- 916 Warszawa,
z dopiskiem ,,POUFNE-ZGLOSZENIE NIEPRAWIDLOWOSCI” - do rak
wlasnych (osoby wyznaczone] do przyjmowania zgloszeh wskazanej
w § 6 ust. 1 niniejszego regulaminu);
2) elektronicznie na adres email: sygnalisci@lfv.pl podajac w tytule maila
,,POUFNE-ZGLOSZENIE NIEPRAWIDLOWOSCI”
3) na wniosek sygnalisty zlozony za posrednictwem kanalow, o ktérych mowa
w pkt 1-2 powyzej, w drodze bezposredniego spotkania zorganizowanego
w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku sygnalisty o przeprowadzenie
bezposredniego spotkania.

Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ co najmnie;j:
1) dane sygnalisty, tj. imi¢ i nazwisko, dane kontaktowe;
2) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia wewnetrznego;
3) dane osoby/osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa w tym imi¢, nazwisko;
4) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznosci zdarzenia;
5) informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;
6) podpis sygnalisty za wyjatkiem zgloszen wewngtrznych, dokonanych ustnie
lub za pomoca bezposredniego spotkania.


mailto:sygnalisci@lfv.pl

Sygnalista moze dolaczy¢ do zgloszenia wewngtrznego dowody na poparcie
opisywanego naruszenia prawa oraz wykaz swiadkdw opisywanego naruszenia prawa.
Wzor karty zgloszenia wewngtrznego, stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

W przypadku zgloszenia wewngtrznego, dokonanego w drodze bezposredniego
spotkania upowazniona osoba za zgoda sygnalisty sporzadza protokot ze spotkania
umozliwiajgc sygnaliscie jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

POSTEPOWANIE PROWADZONE PO WPLYWIE ZGEOSZENIA
WEWNETRZNEGO ORAZ ZASADY PROWADZENIA POSTEPOWANIA
WYJASNIAJACEGO

§8

Po wptynieciu zgloszenia wewnetrznego upowazniona osoba, o ktorej mowa w § 7 ust. 1
niniejszego regulaminu dokonuje jego rejestracji, wstepnej weryfikacji i w terminie 7 dni
od otrzymania zgloszenia potwierdza sygnaliScie przyjecie zgloszenia wewnetrznego
oraz informuje, czy sygnalista bedzie korzystal z ochrony przed dzialaniami
odwetowymi.

Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgloszenia istnieje pod warunkiem, ze sygnalista
podat dane kontaktowe umozliwiajace przekazanie potwierdzenia.

W przypadku zgloszenia ustnego, sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia
zgloszenia podczas spotkania, na ktorym dokonuje zgloszenia.

Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych
z otrzymanym zgloszeniem wewngtrznym, upowazniona osoba moze skontaktowac si¢
z sygnalista poprzez wskazane przez niego dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

§9

Po potwierdzeniu przyjecia zgltoszenia wewnetrznego, upowazniona osoba rozpatruje
zgloszenie wewngtrzne w celu ustalenia zasadno$ci wskazanych okoliczno$ci, podejmuje
z zachowaniem nalezytej staranno$ci przewidziane w Regulaminie dziatania nastepcze
oraz przekazuje informacj¢ zwrotng sygnaliscie.

Przekazanie sygnaliscie informacji zwrotne] nalezy dokona¢ w terminie 3 miesigcy
od daty przyjecia zgloszenia lub w terminie 3 miesigcy od daty potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, jesli potwierdzenie miato miejsce.

Informacja zwrotna zawiera w szczeg6lnosci informacje o planowanych lub podjetych
dzialaniach nastgpczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa
i ewentualnych $rodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenia prawa.



§10

Weryfikacja zasadnosci zgloszenia wewngtrznego odbywa sie w ramach postgpowania
wyjasniajgcego W oparciu o  obowigzujagce u  pracodawcy  regulacje
oraz z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem zasad
bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci.

Na wniosek osoby upowaznionej do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen naruszen,
kazda osoba zatrudniona u pracodawcy jest zobowigzana udzieli¢ potrzebnych informacji
lub udostepni¢ wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okoliczno$ci
rozpatrywanego zgloszenia wewngtrznego.

Kazda osoba zatrudniona u pracodawcy jest zobowigzana do wspdtpracy w zakresie
niezbednym dla prowadzonego postepowania wyjasniajacego, w szczegdlnosci
do udzielenia potrzebnych informacji oraz stawienia si¢ we wskazanym terminie w celu
jej wystuchania.

W toku postepowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie dokumentow
potrzebnych do ustalenia zasadnos$ci zgloszenia wewngtrznego, za§ podejmowane
czynno$ci utrwala w formie notatki shuzbowe;j.

Z wystuchania os6b wezwanych celem ztozenia wyjasnien sporzadza si¢ protokot.
Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajagcym, niezaleznie od charakteru tego
udziatlu, sg zobowigzane do zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji, o ktorych
dowiedzieli si¢ w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci
trwa takze po zakonczeniu postgpowania.

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO
§11

Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgltoszenia wewnetrznego 1 oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postgpowanie wyjasniajace
konczy si¢ sporzadzeniem raportu koncowego:

1) potwierdzajacego prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa;

2) niepotwierdzajacego prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.
Raport koncowy w sprawie zgloszenia wewngtrznego zawiera w szczegolnosci: opis
naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postgpowania wyjasniajgcego, informacje
co do zasadno$ci zgloszenia wewnetrznego, a w przypadku zgloszen zasadnych,
rekomendacje o stosownych dziataniach w stosunku do osoby, ktorej zgloszenie
dotyczylo oraz okresla zalecenia majgce na celu wyeliminowanie podobnych naruszen
prawa w przysztosci.
Po zapoznaniu z raportem koncowym w sprawie zgltoszenia wewnetrznego, pracodawca
podejmuje decyzj¢ w zakresie dziatah majacych na celu eliminacje stwierdzonych
naruszen prawa i przeciwdzialanie ponownemu ich wystapieniu, w tym, w szczeg6lnosci
dziatania przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci
kontrolne lub zawiadomienie wiasciwych organdw.



Rozdzial VII

OCHRONA DANYCH, ZASADY ZACHOWANIA POUFNOSCI TOZSAMOSCI

ORAZ POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA

§ 12

1.  Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej zgltoszenie wewnetrzne jak tez osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu dotyczy podlegaja ochronie prawnej zgodnie z przepisami o
ochronie danych osobowych.

2. Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci

nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba, ze za wyrazng zgoda

sygnalisty, z zastrzezeniem sytuacji, w, ktérej ujawnienie tozsamos$ci sygnalisty

wymagane jest na podstawie przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.

§13

1. W zwiazku z przyjmowaniem i weryfikacja zgloszen wewnetrznych, podejmowaniem

dzialan nastepczych oraz przetwarzaniem danych osobowych os6b wymienionych
w zgloszeniu wewnetrznym, upowaznione osoby sg zobowigzane do:

1)
2)

posiadania pisemnego upowaznienia pracodawcy;

traktowania wszystkich zgloszen z nalezyta powaga 1 staranno$ciag w sposob
poufny, a przy ich rozpatrywaniu konieczno$cia kierowania si¢ zasada
bezstronnosci i obiektywizmu.

§14

1.  Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia wewnetrznego:

1)

2)

3)

nie moze by¢ udostgpniana 1 rozpowszechniana w zZaden sposéb,
poza sytuacjami, gdy obowiazek jej przekazania wynika z przepiséw prawa;
podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich
informacji w niej zawartych, w szczegolnosci rodzacych ryzyko ujawnienia
tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej zgloszenie dotyczy;

w celu uniemozliwienia dostepu 0s6b nieupowaznionych, dokumenty
1 informatyczne nos$niki danych w niej zawarte, sg przechowywane w szafie
w zamykanym pomieszczeniu biurowym (pokoju), do ktérego dostep posiadaja
jedynie upowaznione osoby.



Rozdzial VIII
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

§ 15

Zgloszenie dokonane w oparciu o przepisy niniejszego Regulaminu podlega rejestracji

w rejestrze zgloszen wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada osoba upowazniona
do przyjmowania zgtoszen naruszen tj.

1) Paulina Kleiman-Szarow — pracownik administracyjny (dziat ksiggowosci)
2) Katarzyna Olender — kierownik dziatu ksiggowosci
3) Agata Tatarnikov — pracownik administracyjny (dziat ksiegowosci)

§16

1. W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ nastepujace dane:

1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne
do identyfikacji tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) datg¢ dokonania zgtoszenia;
6) informacje¢ o podjetych dzialaniach nastgpczych;
7) date zakonczenia sprawy.
2. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych

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

zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.
3. Wzorrejestru zgloszen wewnetrznych stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§17

Rejestr jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, w tym ochrony tozsamosci
sygnalisty oraz osoby, ktorej zgloszenie dotyczy jak 1 podmiotu trzeciego wskazanego

w zgloszeniu wewngtrznym.

Rozdzial IX
ZAKAZ DZIAL.AN ODWETOWYCH

§18

1.  Zabrania si¢ stosowania wzgledem sygnalisty dzialan odwetowych, jak réwniez grozby
lub préby ich zastosowania.



2.  Zabronione jest dziatanie o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie sygnalisty pozostajace w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem, w szczegdlnosci stosowanie dziatan odwetowych w zakresie:

1) odmowy nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcia umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarcia
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcia umowy o prace
na czas nieokre§lony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony -
w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

4) obnizenia wysokosci wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymania awansu albo pomini¢cia przy awansowaniu;

6) pominigcia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z praca lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesienia na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenia w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazania innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkoéw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej oceny wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) nalozenia lub zastosowania $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej
lub $rodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymania udziatu lub pominigcia przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba zZe przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci pracy
w danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego
lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowania straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

§19

1.  Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, Ze miat uzasadnione podstawy sadzic,
ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie jej dokonywania i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa
W rozumieniu niniejszego regulaminu, bez wzgledu na to, czy w toku weryfikacji



lub postgpowania wyjasniajacego doszlo do potwierdzenia wystgpienia naruszenia
prawa.

2.  Zakaz dziatan odwetowych stosuje si¢ do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalista, jezeli réwniez pozostaja w stosunku pracy
z pracodawcg zatrudniajacym sygnaliste.

3. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug
lub pehienia funkcji, § 18 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter §wiadczonej pracy
lub ustug lub petnionej funkcji, nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego
dziatania.

4. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug
lub pehienia funkcji, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze
stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan
odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci: wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest
sygnalista, w szczego6lnos$ci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towarow lub $wiadczenia
ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia; natozenie
obowigzku lub odmow¢ przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegblnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

5.  Potwierdzenie zastosowania wzgledem sygnalisty dziatan odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem stanowi naruszenie obowigzkoéw pracowniczych i moze
skutkowaé pociggnieciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci
karnej wynikajacej z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.

Rozdzial X
OCHRONA OSOB DOKONUJACYCH ZGELOSZEN

§ 20

1.  Dzialania podejmowane w zakresie ochrony osob dokonujacych zgloszenia naruszen
obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla o0s6b uprawnionych
w ramach postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony
osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia,

2) odebranie od o0sob uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych
o$wiadczen o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji
pozyskanych w postgpowaniu wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby
dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

3) ukaranie 0s6b, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowiazania,
o ktorym mowa powyzej, zgodnie z regulaminem pracy i regulaminem
wynagradzania obowigzujagcym u pracodawcy.



§21

Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktorych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczgcia postepowania karnego.

Rozdzial XI
PRAWO DO ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

§22

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego z pominigciem procedury przewidzianej w
niniejszym regulaminie, w szczegdlnosci, gdy: pracodawca nie podejmie dzialan
nastepczych lub nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotnej w obowigzujacym terminie
7 dni, sygnalisty ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody lub dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi sygnaliste
na dzialania odwetowe lub w przypadku zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce
z uwagi na okolicznosci sprawy np. istnieje mozliwos¢ zniszczenia lub ukrycia dowodow
lub istnieje mozliwo$¢ zmowy miedzy pracodawcg a sprawcag naruszenia prawa.

2.  Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
procedury okreslonej w niniejszym regulaminie nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty
ochrony ustawowej wynikajacej z Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

3.  Celem pracodawcy jest zwickszenie efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci i
podejmowania skutecznych dziatan w celu ich wyeliminowania. Pracodawca zacheca do
korzystania z procedury zgtoszen wewnetrznych, gdy naruszeniu prawa mozna zaradzic¢
w ramach struktury Pracodawcy. Pracodawca zapewnia, ze sygnalista zglaszajacy
nieprawidlowosci w ramach procedury zgloszen wewnetrznych jest chroniony przed
dziataniami odwetowymi, takimi jak zwolnienie z pracy, obnizenie wynagrodzenia lub
inne formy dyskryminacji. Wszystkie zgloszenia beda traktowane jako poufne, a
sygnalista zostanie poinformowany o wyniku postgpowania. Zgloszenia beda
rozpatrywane niezwtocznie i w transparentny sposob. Pracodawca zapewnia takze
regularne szkolenia oraz kampanie informacyjne w celu podniesienia §wiadomosci na
temat procedur zglaszania nieprawidtowosci.

Rozdzial XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE



§ 23

Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobdéw niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada dyrektor placowki, Pani
Anne Lesage.
Dyrektor placowki nadaje pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
do przyjmowania weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych 0s6b dokonujacych zgtoszenia. Osoby upowaznione sg
obowigzane do zachowania tajemnicy.
W Liceum Francuskim w Warszawie stosuje si¢ rozwigzania techniczne i organizacyjne
zapewniajace przechowywanie danych osobowych sygnalisty oddzielnie od dokumentu
lub innego no$nika informacji obejmujacych zgtoszenie, wiaczajac w to, w odpowiednim
przypadku, usunigcie z tresci dokumentu lub innego no$nika informacji niezwlocznie po
ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych sygnalisty.
Ocena adekwatnosci i skuteczno$ci przewidzianej niniejszym regulaminem procedury
dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 3 lata przez dyrektora placéwki
Dyrektor placowki odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich oséb $wiadczacych
prace w Liceum Francuskim w Warszawie z postanowieniami niniejszego regulaminu.
Dyrektor placoéwki odpowiedzialny jest za wstepne i regularne szkolenia z zakresu
objetego niniejszym regulaminem.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024 roku tj. po uptywie 7 dni od dnia
podania go do wiadomosci os6b wykonujacych prace w sposob przyjety u Pracodawcy.
Regulamin zostanie opublikowany na stronie internetowej pracodawcy pod adresem
https://1fv.pl/szkola/wspolpraca/
Zalacznikami do niniejszego regulaminu sa:

1) Zatacznik nr 1 - Wzor karty zgloszenia wewnetrznego

2) Zaktacznik nr 2 - Rejestr zgloszen wewnetrznych



Zatacznik nr 1 do Regulaminu zgloszen wewnetrznych
okreslajacy procedury zgtaszania nieprawidtowosci, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony os6b
dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow) w Liceum Francuskim w Warszawie

WZOR FORMULARZA ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWSCI

1. OSOBA SKLADAJACA ZGLOSZENIE:

(imig, nazwisko)

2. DANE KONTAKTOWE:

(numer telefonu/adres e-mail/adres korespondencyjny — skresli¢ niepotrzebne)

3. OSOBA, KTOREJ ZGLOSZENIE DOTYCZY:

4. OPIS NARUSZENIA PRAWA ORAZ DATA I MIEJSCE OKOLICZNOSCI ZDARZENIA (jesli to
mozliwe nalezy wskazaé i zalgczy¢ dowody na poparcie opisywanego naruszenia prawa, w tym wskazac
Swiadkow opisywanego naruszenia prawa)

5. WYRAZAM ZGODE NA UJAWNIENIE MOJEJ TOZSAMOSCI (prosze zaznaczyc¢ wlasciwe):

L) [

TAK NIE

6. SPIS ZALACZNIKOW (nalezy je zalgczyé do formularza):

DATA, MIEJSCE PODPIS ZGtASZAJACEGO



Zatacznik nr 2 do Regulaminu zgloszen wewnetrznych

okreslajacy procedury zgtaszania nieprawidtowosci, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony os6b
dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow) w Liceum Francuskim w Warszawie

WZOR REJESTRU ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Lp.

Numer
zgloszenia

Przedmiot
naruszenia

Dane
osobowe
sygnalisty

Dane
osoby,
ktorej
dotyczy
zgloszenie

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Data
dokonania
zgloszenia

Informacja
o podjetych
dzialaniach
nastepczych

Data
zakonczenia
sprawy




