Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia NR 8//2024/2025
z dnia 24 wrzesnia 2024 r.

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 104

im. Macieja Rataja w Warszawie

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
| PODEJVIOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W SZKOLE PODSTAWOWEJ

NR 104 IM. MACIEJA RATAJA W WARSZAWIE

DZIAL |
DEFINICJE

§ 1.

1. llekro¢ w Wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych jest mowa o:

1)

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez pracodawce lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwo$ci zarzutdbw zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia,
w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza
lub moze naruszy¢ prawa zgltaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
zgtaszajacemu;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zgtaszajacy pracuje lub pracowat, lub w innej
organizacji, z ktdrgq zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym
z praca, lub dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajagcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powodow takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ catoksztatt okolicznosci zwigzanych
ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe Swiadczenia pracy,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

organie centralnym - nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wtasciwy
w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania
naruszen prawa oraz przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach
objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wiasciwym celem podjecia
dziatan nastepczych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumiec¢ organ administracji publicznej, ktory ustanowit
procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej
do zakresu dziatania tego organu;



8) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawna lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie
naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra
pomaga zgtaszajagcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym, w kontekscie zwigzanym z

pracg;

10) osobie powigzanej ze zgtaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze
dos$wiadczyc¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajacego;

11) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465);

12) 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 pracownikow tymczasowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465);

13) procedura —nalezy przez to rozumie¢ niniejszgq wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej ,procedurg zgloszen
wewnetrznych”;

14) sygnalista/losoba zglaszajaca — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra zgtasza
lub ujawnia publiczne informacije o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracq
w tym: pracownika, pracownika tymczasowego, osobe $wiadczacq prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazyste, praktykanta oraz innych
wskazanych w art. 4 ust. 1i 2 Ustawy o ochronie sygnalistow;

15) Szkota/SP104 —nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowag nr 104 im. Macieja Rataja
w Warszawie;

16) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomo$ci publicznej;

17) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne;

18) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa
pracodawcy;

19) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o0 naruszeniu prawa
organowi publicznemu lub organowi centralnemu;

20) dyrektywie — to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23.10.2019 r.
w sprawie ochrony 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L 305.17);

21) ustawie - to USTAWA z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa
(Dz.U.2024 poz.928);

22) RODO - Rozporzadzenia PEIR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoIne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L.2016. 19,1,z p. zm.).



DZIAL Il
ZASADY OGOLNE

§2.

1. Wprowadzana Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych, zwana dalej ,procedurg zgtoszen wewnetrznych®, okresla tryb zgtaszania przez
sygnalistdw naruszen prawa, standardéw etycznych i procedur obowigzujacych Szkole Podstawowej
nr 104 im. Macieja Rataja.

2. Przyjmowanie zgtoszen jest jednym z elementow kluczowych prawidtowego zarzadzania szkotg i ma
na celu podejmowanie dziatan eliminujgcych i ograniczajacych wszelkie ryzyka w Szkole Podstawowej
nr 104 im. Macieja Rataja.

3. Wprowadzana w Szkole Podstawowej nr 104 im. Macieja Rataja procedura zgtoszert wewnetrznych
umozliwia wszystkim sygnalistom:
1) przekazywanie informacji za posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatéw komunikacji;
2) pozostawanie pod ochrong przed dziataniami represyjnymi, dyskryminujacymi lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania, ktére moga zaistnie¢ w nastepstwie zgtoszenia.

4. Dokonywanie zgtoszen przez sygnaliste nie moze skutkowac dziataniami odwetowymi, o ktdrych mowa
w Rozdziale 2 Ustawy, w szczegdInoci:

1) odmowg nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarciem umowy 0 prace na czas okre$lony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, niezawarciem kolejnej umowy o0 prace na czas okreslony lub niezawarciem umowy
0 prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy 0 prace na czas okreslony — w sytuacji
gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,
obnizeniem wynagrodzenia za prace,
wstrzymaniem awansu albo pominieciem przy awansowaniu,
pominieciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z praca,
przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,
zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych,
przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywng oceng wynikdw pracy lub negatywna opinig o pracy,

12) natozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
0 podobnym charakterze,

13) wstrzymaniem udziatu lub pominieciem przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie badanie,

15) dziataniem zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego
— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
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5. Przepis § 10 ust.4 stosuje sie do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej
ze zgtaszajacym, jezeli rowniez pozostajg w stosunku pracy z pracodawcyg zatrudniajgcym
zgtaszajacego.

6. Zgtaszajacy podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.
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7.

1)
2)

Kto dokonat zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto ,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2- zgodnie z art. 57
Ustawy.

DZIAL Il
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

§ 3.
Przedmiotem zgtoszenia moga by¢ naruszenia prawa w postaci dziatania lub zaniechania niezgodnie
z prawem, lub majace na celu obejécie prawa — zgodnie z art. 3 ust 1 Ustawy - dotyczace:

) korupcii;

) zamowien publicznych;

) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

) przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;

) bezpieczenstwa transportu;

) ochrony $rodowiska;

) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

0)  zdrowia i dobrostanu zwierzat:

1) zdrowia publicznego;

2) ochrony konsumentéw;

3)  ochrony prywatnosci i danych osobowych;

4)  bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

5)  interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16)  rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
Panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci praw cztowieka i obywatela —wynikajace w stosunkach jednostki

z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16 rynku

wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz

opodatkowania os6b prawnych.
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DZIAL IV
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN - ZGLOSZENIA WEWNETRZNE

§4.

1. Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia w sposéb nastepujacy:

1) za pomocg poczty elektronicznej za po$rednictwem wskazanego adresu e-mail
naruszenia.Sp104@eduwarszawa.pl

2) osobiscie do pracownika wyznaczonego w Szkole Podstawowej nr 104 im. Macieja Rataja - pani
Izabeli Perkowskiej osoby -nr tel. (22) 648-49-35. Pracownik, do ktérego osobiécie zgtoszono
nieprawidtowo$¢ dokumentuje zgtoszenie w formie karty zgtoszenia, protokotu.

3) Pocztg z dopiskiem ,do rak wkasnych”.

§ 5.
1. Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane
podlegajg utajnieniu;



§ 6.

1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegoinosci:
1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy anoniméw);
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osob, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidtowo$ci oraz ich daty.
Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem Swiadkow.

Wzor karty zgtoszenia, stanowi zatgcznik nr 1 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania  dziatan  nastepczych w  SP104,  zamieszczonej w  BIP
https://sp104warszawa.naszbip.pl/.

§7.

1. Zgtoszenia, o ktdrych mowa w § 4 rejestrowane sg przez upowaznionego pracownika w rejestrze
zgtoszen.

2. Rejestr zgtoszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zafgcznik nr 2 do procedury.

3. Rejestr zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, a informacje i dokumenty
w nim zawarte sg przechowywane przez co najmniej 3 lata po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakorczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

4. W przypadku zgtoszenia zawierajacego dane osobowe osoby dokonujacej zgtoszenia pracownik
w terminie 7 dni wysyta osobie zgtaszajacej potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

5. Wobec osoby zgtaszajacej jest realizowany obowigzek wynikajacy z art. 13 RODO.

6. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje
o dalszych dziataniach nastepczych.

7.  Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwioki.

8. Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesiecy. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze
zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowac osobe dokonujacg zgtoszenia.

9. Zgtoszenia traktowane sg ze starannoscig i powagg w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada obiektywizmu i bezstronnosci.

10. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikdw, i 0séb, ktorych zgtoszenie dotyczy.

11. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, w szczegolnosci, moze zosta¢
uznane za:

1) zasadne i wéwczas podejmowane sq dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
Scigania;
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

DZIAL V
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN - ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

§8.

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpic¢ réwniez do organu publicznego lub organu centralnego
z pominieciem procedury przewidzianej w regulaminie zgtoszen wewnetrznych, w szczegoinosci gdy:
1) pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajacemu informacji zwrotne;
w obowigzujacym terminie 7 dni, lub
2) zgtaszajacy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie
lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdInosci istnieje ryzyko nieodwracalnej
szkody, lub


https://sp104warszawa.naszbip.pl/
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dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajacego na dziatania odwetowe, lub

w przypadku zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na okoliczno$ci sprawy np. istnieje
mozliwo$¢ zniszczenia lub ukrycia dowoddw lub istnieje mozliwos¢ zmowy miedzy pracodawcg
a sprawca haruszenia prawa.

Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem procedury
okreslonej w niniejszym regulaminie, nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajgcego ochrony ustawowe;.

0
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rganem Centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

rganami publicznymi sg;

1) Prezes Urzedu Ochrony Konkurenciji i Konsumentow - przyjmujacy zgtoszenia w zakresie zasad

konkurencji i ochrony konsumentow;

2) Inne organy przyjmujace zgtoszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych

Oso
1)

2)

do zakresu ich dziatan.

DZIAL VI
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN - UJAWNIENIA PUBLICZNE

§ 9.

ba zgtaszajaca, dokonujgca ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

dokonata zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zewnetrznego i w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej okreSlonym w niniejszej procedurze, a nastepnie organ publiczny nie podejmie
odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajacemu informacji zwrotnej, lub
dokonata od razu zgtoszenia zewnetrznego w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonej
w procedurze zgtaszania naruszen prawa tego organu, organ publiczny nie podejmie odpowiednich
dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu informacji zwrotne;.

Wymaogi okreslone w art. 1 nie majg zastosowania, gdy zgtaszajacy ma uzasadnione podstawy, by sadzic,

ze:

1)

naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegoinoci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi zgtaszajacego na dziatania odwetowe, lub

w przypadku zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na okoliczno$ci sprawy np. istnieje mozliwos¢ zmowy
miedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu organu publicznego
W naruszeniu.

Przepisow Ustawy nie stosuje sig, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa nastgpito
bezposrednio do prasy i stosuje sie przepis art. 15 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo
prasowe (Dz.U. z 2018 r. poz.1914).

~ DZIALVII ,
OCHRONA 0SOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN

§ 10.

Ochronie podlegajg osoby, ktére:

1)
2)

dokonaty zgtoszenia,
pomagaty w dokonaniu zgtoszenia,

jesli dziataly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe

w

posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.



2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

3. Osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, pracodawca
zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjq
i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikdw.

4. Zapewniajgc ochrone, o ktdrej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowos$ci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu,
z zastrzezeniem § 9;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktérym udowodnione zostato
podejmowanie jakichkolwiek dziatarn represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej
zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

3) zobowigzuje osobe kierujaca komorka kadrowg do statego (co najmniej przez okres postepowania

wyjasniajacego i przez okres 12 miesiecy po jego zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowe;
osoby dokonujace] zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia. Monitorowanie
obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskow przetozonych osoby dokonujacej zgtoszenia
oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, dotyczacych zmiany ich sytuacji prawne;
i faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu czynnosci,
przeniesienie do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa,
ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom -
dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkéw $wiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu,
godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.).
W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawne;
lub faktycznej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,
osoba kierujgca komorkg kadrowg zobowigzana jest poinformowaé osobe wykonujacg w Szkole
Podstawowej nr 104 im. Macieja Rataja czynnosSci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy,
celem zatrzymania tych dziatan.

9. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla 0séb uprawnionych w ramach postepowania
wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

2)  odebranie, od os6b uprawnionych dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufnosci, informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

3) ukaranie osdb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym mowa
powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§ 11.

Osobe dokonujacg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowacé o okolicznosciach, w ktdrych ujawnienie
jej tozsamo$ci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

DZIALVI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 12.

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury zgtoszen wewnetrznych, w tym zapewnienie zasobow
niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor szkoty.

2. Dyrektor nadaje pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych do przyjmowania
weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb
dokonujgcych zgtoszenia. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy.



3. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace przechowywanie danych
osobowych zgtaszajgcego, oddzielnie od dokumentu lub innego noénika informacji obejmujacych
zgtoszenie, wigczajac w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci dokumentu lub innego nosnika
informaciji, niezwtocznie po ich otrzymaniu, wszystkich danych osobowych zgtaszajacego.

§ 13.
Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
§ 14.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii, USTAWA
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa (Dz.U.2024 r. poz. 928), Kodeksu
pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karmnego, Rozporzadzenie PEIR (UE) nr 2016/679 z 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 (ogoine
rozporzadzenie o ochronie danych), (Dz. Urz.UE. L. z 2016 r.Nr 119, s. 1, z p6zn. zm.).



Zatgcznik nr 1 do Wewnetrznej procedury

dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
obowigzujaca w Szkole Podstawowej nr 104 im. Macieja Rataja

w Warszawie

FORMULARZ ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI/NARUSZEN

. Podstawa Prawna
Zarzadzenie NR 8//2024/2025 Dyrektora Szkoty Podstawowe nr 104 im. Macieja Rataja w Warszawie

Il. Osoba sktadajaca zgtoszenie:
IMIE T NAZWISKO. ...
IMIQ T MAZWISKO ...ttt ettt e e et e e e e
I T MAZWISKO. ...ttt ettt e e e e e e e
( W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka oséb, prosze wpisac je wszystkie.

W przypadku zgtoszenia anonimowego, prosze pozostawi¢ puste pola.)
[1l. Dane kontaktowe:
IMIE T NAZWISKO ...vvvvtietititititit s s s s e s e e e s e s e e e e e s e e e e e e e e e e e e e e e e eaeeeaeaateeaeeeeeaateeeaeaaaeaeens
SANOWISKO SHUZDOWE ... e

NFERIETONU TUN ML ..ot

IV. Osoba, ktérej zgtoszenie dotyczy. (W przypadku zgtoszenia dotyczacego kilku 0sdb nalezy wpisac je
wszystkie)

IMIQ T MAZWISKO ...ttt ettt e ettt e e et e e e e
SEANOWISKO STUZDOWE. ... et

IMIQ I NAZWISKO ...ttt ettt e e e e e ettt et e e e e e e et e e e e e e e e e nnees
SHANOWISKO STUZDOWE. ... e,

IMIQ I NAZWISKO ...ttt e e e e e e ettt e e e e e e e e e et aeee e e e e nnnees
SEANOWISKO STUZDOWE. ... e,



V. Opis zdarzen (nalezy opisac zdarzenia lub zdarzenie, ktére wskazujg na podejrzenie wystapienia zachowan
niepozadanych okreslonych w Procedurze). Nalezy opisa¢ kazde zdarzenie niepozadane, date jego wystapienia,
oraz ewentualne skutki jakie wywotato. Mozna zgtosi¢ rowniez ewentualne dowody (dokumenty, w tym
orespondencje e-mail, wskaza¢ Swiadkdw).

Dowody nalezy dotaczy¢ w formie zatgcznikow do Formularza zgtoszenia.

(data i podpis osoby sktadajacej zgtoszenie)
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Zatgcznik nr 2 do Wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
obowigzujaca w Szkole Podstawowej nr 104 im. Macieja Rataja

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

w Warszawie

Rejestr zgtoszen wewnetrznych - zgodnie z DYREKTYWA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO
| RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajacych

naruszenia w Szkole Podstawowej nr 104 im. Macieja Rataja w Warszawie

LP. numer
sprawy

przedmiot
naruszenia

date dokonania
zgloszenia
wewnetrznego

informacje o
podjetych
dziataniach
nastepczych

W rejestrze
zgloszen
wewnetrznych
gromadzi si¢
nastepujace
dane

date
zakonczenia
sprawy

dziatania
nastepcze

uwagilzataczniki
do zgtoszenia
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Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia NR 8//2024/2025
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 104
im. Macieja Rataja w Warszawie

Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH, OKRESLAJACEJ ZGLASZANIE PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI
ORAZ OCHRONY 0SOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
zawartymi w Zarzadzeniu NR 8//2024/2025 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 104
im. Macieja Rataja
z dnia 24.09.2024 r

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami procedury zgtaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen i zobowigzuje sie do ich
przestrzegania.

(data i podpis pracownika)
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UPOWAZNIENIE NR .....cocovverrereeees
do przetwarzania danych osobowych
w systemach informatycznych lub w zbiorach w wersji papierowej

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia ............... W sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6Ine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.),
dalej: RODO oraz art. 30 ust 2 USTAWY z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa(Dz.U.2024
poz. 928 ),

Z2dniem e,

upowazniam Panig/Pana* ............cccceeeu..

do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych 0sdb zgtaszajacych osoby dokonujacej zgtoszenia.

do przetwarzania danych osobowych zgromadzonych w:
1. w systemach informatycznych (poda¢ nazwy systeméw lub programoéw):
1) s
2) s
2. w zbiorach papierowych (poda¢ nazwy tych zbiorow):

1) obstuga zgtoszen przez sygnalistow

w zakresie*: (WG) wgladu, (W) wprowadzania, (M) modyfikaciji, (U) usuwania, (A) archiwizacji, (U)
udostepniania innym podmiotom, (1) koniecznym do wykonywania obowigzkdw pracowniczych.

Niniejsze upowaznienie nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien i wygasa z dniem ustania
stosunku pracy, a ponadto moze by¢ w kazdym czasie zmienione lub odwotane.

Osoby upowaznione sa obowigzane do zachowania tajemnicy.

Z dniem podpisania niniejszego upowaznienia traci moc upowaznienie Nnr ............c.ccceueee. udzielone
Pani/Panu w dniu .......cccooevvirieencessncnes :

miejscowos¢ i data piecze¢ i podpis

Administratora Danych Osobowych
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