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Rozdzial 1
PRZEPISY OGOLNE

§ 1.

W Szkole Podstawowej nr 396 w Warszawie wprowadza si¢ Procedure zgloszen wewnetrznych

oraz ochrony sygnalistow, zwang dalej ,,Procedurg”.

1

§ 2.

. Celem niniejszej Procedury jest w szczegolnosci okreslenie:

1) naruszen prawa podlegajacych zgloszeniu w oparciu o przepisy Procedury;

2) 0sob uprawnionych do dokonania zgloszenia wewnetrznego;

3) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgtoszen wewnetrznych, w tym dziatan
nastgpczych;

4) roli, zakresu zadan i obowigzkéw uczestnikow;

5) zasad zachowania poufnos$ci tozsamos$ci 0s6b do tego uprawnionych;

6) ochrony uprawnionych o0sob przed dziataniami odwetowymi.

2. Zasady okreslone w niniejszej Procedurze nie naruszaja ani nie ograniczajg obowigzku

dokonania zawiadomienia wtasciwym organom panstwowym zgodnie z ich kompetencjami,

w szczegblnosci w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestgpstwa.

§ 3.

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podj¢te przez pracodawce lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz
w stosownych przypadkach w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa begdacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie
wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw
finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym,
1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzié

szkode¢ zglaszajacemu;



10.

11.

12.

13.

informacji o naruszeniu prawa —nalezy przez to rozumie¢ informacje w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zglaszajacy pracuje
lub pracowat lub w innej organizacji, z ktorg zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg lub dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;
informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu informacji
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych 1 powodow takich dziatan;
kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ caloksztalt 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 wlasciwy
w sprawach udzielania informacji 1 wsparcia w sprawach zglaszania 1 publicznego
ujawniania naruszen prawa oraz przyjmowania zgloszen zewngtrznych o naruszeniach
prawa w dziedzinach objetych ustawa ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom
wiasciwym celem podjecia dziatan nastgpczych;
organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory
ustanowil procedur¢ przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu;
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobeg
prawng lub jednostke¢ organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktoérg osoba ta jest powigzana;
osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktora pomaga zgtaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie
Zwigzanym z praca;
osobie powiazanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora
moze do$wiadczy¢ dziatan odwetowych w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny
zglaszajacego;
sygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacje¢ o naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca;
ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publiczne;;

zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne;



14.

15.

16.

17.

18.

19.

I.

zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa pracodawcy;

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

upowaznionej osobie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub pracownikéw
posiadajacych pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, podejmowania dzialan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych
0sOb wymienionych w zgloszeniu wewnetrznym,;

dyrektywie —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych
naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE. L 305, s. 17);

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928);

RODO — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych).

Rozdzial 11
ZAKRES PODMIOTOWY I PRZEDMIOTOWY ZGLOSZEN

§ 4.

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa,
polegajace na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majace na celu obejscie

prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustlug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;



6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujacych w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami

wskazanymi w pkt 1-16.

. W Szkole Podstawowej nr 396 w Warszawie dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokonywania

zgloszen wewngtrznych takze w przypadku:

1) wystgpienia mobbingu;

2) dyskryminacji;

3) naruszenia standardéw etyki pracownikoéw szkoty;

4) innych naruszen obowiazujacych w szkole regulacji wewnetrznych, jezeli moga

prowadzi¢ do naruszenia prawa lub dobra publicznego.

§ 5.

. Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia wewngtrznego sg osoby fizyczne, ktore

uzyskaty informacje¢ o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca, w szczegolnosci:

1) pracownicy;

2) byli pracownicy;



3) osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie, ktore uzyskaty informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

4) osoby $wiadczace prace na podstawie innej niz stosunek pracy;

5) przedsigbiorcy;

6) prokurenci;

7) akcjonariusze lub wspolnicy;

8) cztonkowie organu osoby prawnej;

9) osoby $wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

10) stazysci;

11) wolontariusze;

12) praktykanci.

. Przepisy niniejszej Procedury stosuje si¢ odpowiednio do:

1) osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

2) osoby powigzanej ze zgtaszajacym;

. Ochrona przewidziana w Procedurze przystuguje sygnaliscie od chwili dokonania
zgloszenia, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca

przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia.

§ 6.
. Zgloszenie wewngtrzne moze by¢ pozostawione bez rozpoznania, jezeli:

1) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) zgloszenie dotyczy sprawy bedacej przedmiotem wczesniejszego zgloszenia 1 nie
zawiera nowych istotnych informacji dotyczacych naruszenia prawa;

3) zgloszenie zostato dokonane w ztej wierze.

. Osoba dokonujaca zgloszenia w zlej wierze nie korzysta z ochrony przewidzianej

w Procedurze.

. Przez zgloszenie dokonane w zlej wierze nalezy rozumie¢ §wiadome przekazanie informacji

nieprawdziwych lub wprowadzajacych w btad.

. W Szkole Podstawowej nr 396 w Warszawie nie przewiduje si¢ przyjmowania zgloszen

anonimowych.



5. Pozostawienie zgtoszenia bez rozpoznania wymaga sporzadzenia uzasadnienia.

Rozdzial 111
PODMIOTY (OSOBY) UPOWAZNIONE DO PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH I DZIALAN NASTEPCZYCH

§7.
1. Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 396 w Warszawie wyznacza osoby upowaznione do:

1) przyjmowania zgloszen wewnetrznych;

2) podejmowania dziatan nastepczych;

3) prowadzenia postepowan wyjasniajacych;

4) przetwarzania danych osobowych zwigzanych z przyjmowaniem i obstuga zgloszen.

2. Osoby upowaznione wykonuja swoje zadania na podstawie pisemnego upowaznienia
wydanego przez Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 396 w Warszawie.

3. Osoby upowaznione sg zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji
uzyskanych w zwigzku z przyjmowaniem i1 weryfikacja zgloszen wewngtrznych oraz
podejmowaniem dziatan nastepczych.

4. Osoby upowaznione wykonuja swoje zadania z zachowaniem zasad bezstronnos$ci, nalezytej

starannos$ci oraz ochrony danych osobowych.

§ 8.

1. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 396 w Warszawie
moze powota¢ Zespot do spraw rozpatrywania zgloszen wewngtrznych.

2. Zespot jest powoltywany w szczegdlnosci w sprawach:
1) wymagajacych przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego;
2) dotyczacych naruszen o szczegodlnym stopniu ztozonosci;
3) mogacych powodowac¢ konflikt interesow po stronie 0s6b upowaznionych.

3. Sktad Zespolu kazdorazowo okresla Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 396
w Warszawie.

4. Czlonkowie Zespotu wykonuja swoje zadania na podstawie pisemnego upowaznienia
1 s3 zobowigzani do zachowania poufno$ci wszelkich informacji uzyskanych w toku

prowadzonych dziatah.



Rozdzial IV

DOKONYWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ ZASADY ICH

PRZYJMOWANIA
§9.

1. Zgloszenie wewngetrzne moze by¢ dokonane:

1)

2)

3)

w formie pisemnej — przestanej poczta na adres Szkoly Podstawowej nr 396
w Warszawie z dopiskiem ,,Poufne — zgloszenie wewnetrzne”;

w formie elektronicznej — za posrednictwem dedykowanego adresu poczty
elektronicznej przeznaczonego do przyjmowania zgloszen wewnetrznych —
zgloszeniasp396@eduwarszawa.pl;

podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego na wniosek sygnalisty w terminie

nie dtuzszym 14 dni od dnia otrzymania wniosku.

2. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

I.

1))
2)
3)
4)
5)
6)

dane sygnalisty niezbedne do identyfikacji oraz kontaktu;

opis naruszenia prawa;

wskazanie osoby lub 0sob, ktorych zgtoszenie dotyczy, jezeli sa znane;
date oraz miejsce zdarzenia lub okres, ktérego dotyczy zgloszenie;
wskazanie ewentualnych swiadkow lub dowodows;

adres do kontaktu sygnalisty.

. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ udokumentowane poprzez sporzadzenie protokotu

spotkania, odtworzenie rozmowy lub sporzadzenie doktadnego zapisu przebiegu zgloszenia,

za zgodg sygnalisty.

Sygnalista ma prawo do sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu zgloszenia

poprzez jego podpisanie.

. Wzor formularza zgloszenia wewnetrznego stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.

§ 10.

Po wplynigciu zgloszenia wewngtrznego osoba upowazniona:

1) dokonuje rejestracji zgtoszenia;



[98)

2) przeprowadza wstepng weryfikacje zgloszenia;
3) potwierdza sygnali§cie przyjecie zgltoszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania,
chyba ze sygnalista nie podatl adresu do kontaktu;
Potwierdzenie przyj¢cia zgloszenia moze zosta¢ przekazane:
1) w formie pisemnej;
2) w formie elektronicznej;

3) podczas bezposredniego kontaktu z sygnalistg.

W przypadku koniecznosci uzupetnienia informacji zawartych w zgloszeniu osoba
upowazniona moze zwrocic si¢ do sygnalisty o przekazanie dodatkowych wyjasnien lub
informacji.

Osoba upowazniona podejmuje dziatania nast¢pcze z zachowaniem zasad poufnosci,
bezstronnos$ci oraz nalezytej starannosci.

Sygnalista podlega ochronie na zasadach okreslonych w ustawie oraz niniejszej

Procedurze.
Rozdzial V
DZIALANIA NASTEPCZE 1 POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE
§11.

1. Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewngtrznego osoba upowazniona rozpatruje
zgloszenie w celu ustalenia zasadno$ci wskazanych okolicznosci, podejmuje dziatania
nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci oraz przekazuje sygnali$cie informacje

zwrotna.

2. Informacj¢ zwrotng przekazuje si¢ sygnaliScie w terminie nieprzekraczajagcym 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego, a w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia — w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia

dokonania zgloszenia.

3. Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje o planowanych lub podjetych
dzialaniach nastgpczych, stwierdzeniu albo braku stwierdzenia naruszenia prawa oraz

ewentualnych $rodkach zastosowanych w reakcji na stwierdzone naruszenie.



4,

1)
2)
3)
4)

W uzasadnionych przypadkach dziatania, o ktorych mowa w ust. 1, moga zostac

powierzone Zespolowi do spraw rozpatrywania zgloszen wewngtrznych.

§ 12.

Weryfikacja zasadnosci zgloszenia wewngtrznego odbywa si¢ w ramach postgpowania
wyjasniajacego, prowadzonego z zachowaniem zasad bezstronno$ci, nalezytej
starannos$ci oraz poufnosci tozsamosci sygnalisty 1 innych osob, ktorych zgloszenie
dotyczy.

Osoba upowazniona moze zwrocic¢ si¢ do pracownikoéw szkoty o przekazanie informacji
lub udostepnienie dokumentéw niezbednych do ustalenia okoliczno$ci objetych
zgloszeniem.

Pracownicy szkoly sa zobowigzani do wspodlpracy w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

Czynnos$ci podejmowane w toku postgpowania wyjasniajacego sa dokumentowane w
formie notatek stuzbowych lub protokotow.

Z wystuchania osob sktadajacych wyjasnienia sporzadza si¢ protokot.

Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajagcym sg zobowigzane do zachowania w
poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w toku postepowania, rowniez po jego

zakonczeniu.

§ 13.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego sporzadza si¢ informacje koncowa
zawierajacg oceng zasadnosci zgloszenia wewngtrznego.

Informacja koncowa zawiera w szczegolnosci:

opis przedmiotu zgloszenia;
ustalenia dokonane w toku postepowania wyjasniajacego;
oceng¢ zasadnosci zgloszenia;

informacje o podjetych lub planowanych dziataniach nastgpczych.

W przypadku potwierdzenia naruszenia prawa Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 396 w
Warszawie podejmuje dziatania majgce na celu usunigecie stwierdzonych

nieprawidlowosci oraz zapobieganie ich ponownemu wystgpieniu.



1)
2)
3)
4)

Dziatania, o ktorych mowa w ust. 3, moga obejmowac w szczegolnosci:

dziatania organizacyjne;
dziatania przewidziane przepisami prawa pracy;
przeprowadzenie kontroli;

zawiadomienie wiasciwych organdw.

Rozdzial VI

POSTEPOWANIE ZESPOLU DO SPRAW ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN

§ 14.

W uzasadnionych przypadkach zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ rozpatrywane przez Zespot

do spraw rozpatrywania zgloszen wewnetrznych powotany przez Dyrektora Szkotly

Podstawowej nr 396 w Warszawie.

1)
2)
3)
4)

§ 15.

Sktad Zespotu do spraw rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych kazdorazowo okresla
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 396 w Warszawie.

Czlonkowie Zespotu wykonuja swoje zadania na podstawie pisemnego upowaznienia.
Czlonkowie Zespotu sg zobowigzani do zachowania poufnosci wszelkich informacji
uzyskanych w zwigzku z prowadzonym postepowaniem.

Posiedzenia Zespotu sg protokotowane.

Protokét zawiera w szczeg6lnosci:

date posiedzenia;
sktad Zespotu;
ustalenia dokonane w toku postgpowania;

rekomendowane dzialania nastepcze.
Protokét podpisuja cztonkowie Zespotu uczestniczacy w posiedzeniu

Rozdzial VII

OCHRONA DANYCH, ZASADY ZACHOWANIA POUFNOSCI TOZSAMOSCI

ORAZ POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA



1)
2)

)
2)
3)

§ 16.

Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, podlegaja ochronie
zgodnie z przepisami prawa dotyczgcymi ochrony danych osobowych.
Dane osobowe sygnalisty oraz wszelkie informacje umozliwiajace ustalenie jego

tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu osobom nieupowaznionym, chyba ze:

sygnalista wyrazi na to wyrazng zgodg;

obowigzek ujawnienia wynika z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa.

W przypadku konieczno$ci ujawnienia tozsamosci sygnalisty wynikajacej z przepisow
prawa, sygnalista jest o tym informowany przed dokonaniem ujawnienia, chyba ze
przepisy prawa stanowig inaczej.

Ochrong obje¢te sg rowniez dane osobowe:

osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;
osoby powigzanej z sygnalista;

osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

§17.

Osoby upowaznione do przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen wewngtrznych oraz

podejmowania dziatan nastepczych sg zobowigzane do:

1)

2)

3)

4)

posiadania pisemnego upowaznienia wydanego przez Dyrektora Szkoty Podstawowe;j
nr 396 w Warszawie;

zachowania poufnos$ci wszelkich informacji uzyskanych w zwiazku z realizacja zadan
wynikajacych z niniejszej Procedury;

wykonywania swoich obowigzkéw z zachowaniem zasad bezstronno$ci, nalezytej
starannosci oraz ochrony danych osobowych;

zabezpieczenia dokumentacji 1 danych zwigzanych ze zgtoszeniami przed dostepem
0sOb nieupowaznionych.

§ 18.



2.

Dokumentacja zwigzana ze zgloszeniami wewnetrznymi podlega ochronie przed
dostepem 0s6b nieupowaznionych.

Dokumentacja dotyczaca zgtoszen wewnetrznych:

1) jest przechowywana w sposob zapewniajacy poufnos¢, integralno$¢ oraz ochrong

2)

danych osobowych;
nie moze by¢ udostepniana osobom nieupowaznionym, chyba ze obowiazek jej

przekazania wynika z przepisow prawa;

3) jest =zabezpieczana z zastosowaniem odpowiednich $rodkéw organizacyjnych

1 technicznych.
Dostep do dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniami posiadaja wylacznie osoby
upowaznione przez Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 396 w Warszawie.
Dokumentacja moze by¢ prowadzona i przechowywana w postaci papierowej lub
elektroniczne;.

§ 19.
Dane osobowe oraz dokumentacja zwigzana ze zgloszeniem wewngtrznym sg
przechowywane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.
Po uptywie okresu, o ktéorym mowa w ust. 1, dane osobowe oraz dokumentacja
zwigzana ze zgtoszeniem podlegajg usunigciu lub zniszczeniu, chyba ze obowigzek ich
dalszego przechowywania wynika z przepiséw prawa.
Usunigcie lub zniszczenie dokumentacji nastgpuje w sposob uniemozliwiajacy

odtworzenie zawartych w niej danych osobowych.

Rozdzial VIII
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
§ 20.
Kazde zgloszenie wewnetrzne dokonane zgodnie z niniejsza Procedurag podlega
wpisowi do Rejestru zgltoszen wewnetrznych.
Za prowadzenie Rejestru zgloszen wewnetrznych odpowiada osoba upowazniona
przez Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 396 w Warszawie.
Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci oraz

ochrony danych osobowych.

§ 21.



1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)
2)
3)
4)
5)

Rejestr zgltoszen wewngetrznych zawiera w szczegolnosci:

numer zgloszenia;

dat¢ dokonania zgloszenia;

przedmiot naruszenia prawa;

dane kontaktowe sygnalisty, o ile zostaty podane;
informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

date zakonczenia sprawy.

Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony jest w sposob zapewniajacy ochrong
poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz innych oséb wskazanych w zgloszeniu.

Wzor Rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

§ 22.
Rejestr zgtoszenh wewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci oraz
ochrony danych osobowych.
Dane zawarte w Rejestrze zgloszen wewnetrznych przechowywane sg przez okres 5 lat
od dnia przyjecia zgloszenia.
Dostep do Rejestru zgloszen wewnetrznych posiadajg wytacznie osoby upowaznione
przez Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 396 w Warszawie.

Rozdzial IX
DZIALANIA ODWETOWE
§ 23.

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dzialan w zwigzku z dokonaniem zgloszenia wewngtrznego.
Zakazane jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty pozostajace w zwigzku

z dokonanym zgloszeniem, w szczegdlnosci:

odmowa nawigzania stosunku pracy;
wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy;
nieprzedtuzenie umowy o prace;

obnizenie wynagrodzenia;

pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu §wiadczen zwigzanych z praca;



)
2)

6) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

7) zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy na niekorzysé
pracownika;

8) negatywna ocena pracy lub negatywna opinia o pracy;

9) natozenie kary porzadkowej lub zastosowanie srodka o podobnym charakterze;

10) pominigcie przy kierowaniu na szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe;

11) dziatania zmierzajace do utrudnienia dalszego zatrudnienia lub rozwoju zawodowego.
3. Ochrona przed dzialaniami odwetowymi przystuguje rowniez:

1) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

2) osobie powigzanej z sygnalista.

4. Podejmowanie dzialan odwetowych stanowi naruszenie obowigzkoéw pracowniczych i

moze skutkowa¢ odpowiedzialnos$cig przewidziang w przepisach prawa.
§ 24.

Ochrona przewidziana w niniejszej Procedurze przystuguje sygnali$cie od chwili dokonania
zgloszenia, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, iz informacja begdaca
przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie jej przekazania.

Ochrona przystuguje niezaleznie od wyniku postgpowania wyjasniajacego.

Przepisy dotyczace ochrony sygnalisty stosuje si¢ odpowiednio do:

osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

osoby powiazanej z sygnalista.

Osoba dokonujaca zgloszenia $wiadomie nieprawdziwego nie korzysta z ochrony

przewidzianej w niniejszej Procedurze.

Rozdzial X
OCHRONA OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN

§ 25.



Dziatania podejmowane w celu zapewnienia ochrony sygnalisty obejmuja w szczegodlnosci:

Y

2)

3)

4)
5)

ograniczenie dostepu do informacji dotyczacych zgloszenia wyltacznie do osob
upowaznionych;

zapewnienie ochrony poufno$ci tozsamos$ci sygnalisty oraz innych osob objetych
ochrong;

zabezpieczenie dokumentacji zwigzane] ze zgloszeniem przed dostgpem 0séb
nieupowaznionych;

odebranie od 0sob upowaznionych oswiadczen o zachowaniu poufnosci;

podejmowanie dziatan zapobiegajacych wystapieniu dziatan odwetowych wobec

sygnalisty.

§ 26.

W przypadku konieczno$ci ujawnienia tozsamosci sygnalisty wynikajacej z przepisow prawa,

sygnalista jest informowany o przyczynach oraz zakresie ujawnienia, chyba ze przepisy prawa

wylaczaja obowigzek przekazania takiej informacji.

1)

2)
3)
4)

Rozdzial XI
PRAWO DO ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO
§ 27.
Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego do organu publicznego lub
Rzecznika Praw Obywatelskich z pominigciem procedury zgtoszen wewnetrznych.
Dokonanie zgloszenia zewngtrznego nie pozbawia sygnalisty ochrony przewidzianej
przepisami prawa.
Zgloszenie zewnetrzne moze zosta¢ dokonane w szczegdlnosci w przypadku, gdy:
w ocenie sygnalisty naruszenie prawa nie moze zosta¢ skutecznie rozpatrzone w ramach
procedury wewnetrznej;
istnieje ryzyko dziatan odwetowych;
naruszenie prawa moze powodowac bezposrednie zagrozenie dla interesu publicznego;
pracodawca nie podjat dzialan nastgpczych lub nie przekazat informacji zwrotnej w
terminach okreslonych w ustawie.
Organem centralnym wlasciwym w sprawach zgloszen zewngtrznych jest Rzecznik

Praw Obywatelskich.



5.

1))

2)

3)

1)
2)
3)

Zasady dokonywania zgloszen zewnetrznych okres$lajg przepisy ustawy o ochronie

sygnalistow oraz procedury obowigzujace u wlasciwych organéw publicznych.

Rozdzial XII
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN — UJAWNIENIA PUBLICZNE
§ 28.

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego korzysta z ochrony przewidzianej
przepisami prawa, jezeli spelnione zostaly warunki okreslone w ustawie o ochronie
sygnalistow.

Ochrona przystuguje w szczegolnosci, gdy:

sygnalista dokonal wczesniej zgloszenia wewnetrznego lub zewngtrznego, a wlasciwe
dziatania nastgpcze nie zostaly podjete;

istnieje uzasadnione przekonanie, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie
zagrozenie dla interesu publicznego;

istnieje ryzyko dziatah odwetowych lub niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego

przeciwdziatania naruszeniu prawa.

Ujawnienie publiczne dokonane z naruszeniem przepisow prawa nie korzysta z ochrony
przewidzianej w ustawie.
Zasady ochrony os6b dokonujacych ujawnienia publicznego okreslajg przepisy ustawy

o ochronie sygnalistow.

Rozdzial XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 29.
Za wdrozenie 1 prawidlowe funkcjonowanie Procedury odpowiada Dyrektor Szkoty
Podstawowej nr 396 w Warszawie.
Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 396 w Warszawie udziela pisemnych upowaznien

osobom odpowiedzialnym za:

przyjmowanie zgloszenh wewnetrznych;
prowadzenie dziatan nastgpczych;

przetwarzanie danych osobowych zwigzanych ze zgloszeniami.



3. Osoby upowaznione sg zobowigzane do zachowania poufnos$ci informacji uzyskanych
w zwigzku z realizacjg zadan wynikajacych z niniejszej Procedury.
4. Szkota stosuje rozwigzania organizacyjne i techniczne zapewniajace ochron¢ danych

osobowych oraz poufnos$¢ informacji zwigzanych ze zgloszeniami wewnetrznymi.

§ 30.
Procedura podlega przegladowi nie rzadziej niz raz na 3 lata oraz kazdorazowo w przypadku

zmiany przepisOw prawa wymagajacych jej aktualizacji.

Anna Krakowska

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 396 w Warszawie



Zatgcznik nr 1 do Procedury

ZALACZNIK NR 1
FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Data zgloszenia

Imig¢ i nazwisko
sygnalisty

Stanowisko / funkcja

Dane kontaktowe

Preferowana forma
kontaktu

Data i miejsce zdarzenia

Osoba / osoby, ktorych
dotyczy zgtoszenie

Opis naruszenia prawa
lub nieprawidtowosci

Wskazanie Swiadkow lub
dowodow

Wykaz zalacznikow

Dane zawarte w zgloszeniu podlegajq ochronie zgodnie z przepisami ustawy o ochronie
sygnalistow oraz przepisami o ochronie danych osobowych.



Zatgcznik nr 2 do Procedury

Zalacznik nr 2

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Nr Data Przedmiot Dane Dziatania Data
zgloszenia zgloszenia zgloszenia | kontaktowe | nastepcze zakonczenia
sygnalisty sprawy




Zalgcznik nr 3 do Procedury

Zalacznik nr 3
POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia wewnetrznego dokonanego przez:
A A¢ 83T SRR
dotyczacego:

(czytelny podpis osoby upowaznionej)



