Warszawa, 16 czerwca 2022r.
ZARZADZENIE NR 14/2021/2022

Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 118 im. Przyjaciél Mazowsza w Warszawie
z dnia 16 czerwca 2022r.

W Sprawie:

wpfowadzenia REGULAMINU ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH, OKRESLAJACEGO
PROCEDURY ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDELOWOSCI ORAZ OCHRONY
0SOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN w Szkole Podstawowej nr 118 im. Przyjaciol
Mazowsza w Warszawie

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z23.10.2019r.
w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305, s. 17)
zarzadzam, co nastepuje:
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Wprowadzam w Szkole Podstawowej nr 118 im. Przyjaciol Mazowsza w Warszawie
REGULAMIN  ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH, OKRESLAJACY PROCEDURY
ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDEOWOSCI ORAZ OCHRONY OSOB
DOKUJACYCH ZGLOSZEN w brzmieniu okreslonym w zalgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Szkoly Podstawowej nr 118
im. Przyjaciol Mazowsza.

2. Pracownicy Szkoly Podstawowej nr 118 im. Przyjaciol Mazowsza. zobowigzani sa do
zapoznania z zapisami procedury i podpisania o§wiadczenia o zapoznaniu sie z przepisami
Zarzadzenia Nr 14/2021/2022 z dnia 16 czerwca 2022r.

3. Wzor oS§wiadczenia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podane do wiadomoS$ci poprzez
zamieszczenie na stronie internetowej placowki.

Malgorzata Stawiarska
dyrektor szkoly




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 14/2021/2022
Dyrektora Szkoly podstawowej nr 118
w Warszawie

REGULAMIN ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH, OKRESLAJACY
PROCEDURE ZGELASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDEOWOSCI
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN

obowigzujacy w Szkole Podstawowej nr 118 im. Przyjaciél Mazowsza w Warszawie

1.

DZIAL I - DEFINICJE

§1.

Ilekro¢ w Procedurze zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony osob
dokonujacych zgloszen jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez
pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwos$ci zarzutow
zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym
przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie
oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania Srodkéw finansowych
lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie
dzialanie lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa
zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zglaszajacemu;
informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktorego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej
zglaszajacy pracuje lub pracowal, lub w innej organizacji, z ktoéra zglaszajacy
utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca,
lub dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu
informacji na temat planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i powodow
takich dzialan;

kontek$cie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ caloksztalt
okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym
stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa;

organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej
wlaSciwy w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania
i publicznego ujawniania naruszen prawa oraz przyjmowania zgloszen
zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach objetych ustawa, ich




wstepnej weryfikacji i przekazania organom wlasciwym celem podjecia dzialan
nastepczych;

7) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej,
ktéory ustanowil procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych
o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu;

8) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczna,
osobe prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowo$ci prawnej,
ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawnag, wskazang w zgloszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscila sie naruszenia prawa
lub z ktbra osoba ta jest powigzana;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktora pomaga zglaszajagcemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontek$cie zwigzanym z pracg;

10) osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna,
ktéra moze doswiadczyé dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika
lub czlonka rodziny zglaszajacego;

11) 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 2021r. poz. 1162);

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 2019 r. poz. 1563);

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

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

15) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji
o0 naruszeniu prawa pracodawcy;

16) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu.

17) dyrektywie — to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii
(Dz. Urz. UE L 305, s. 17);

18)RODO - Rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 z27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r.Nr 119, s. 1, z p6zn. zm.) .

DZIALII - ZASADY OGOLNE
8 2.
Wprowadzana Procedura zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgloszen zwana dalej ,procedurg” okresla tryb zglaszania przez
sygnalistow naruszen prawa, standardoéw etycznych i procedur obowiazujacych
w szkole.




2.

3.

5.

Przyjmowanie zgloszen jest jednym z elementow kluczowych prawidlowego

zarzadzania szkola i ma na celu podejmowanie dzialann eliminujacych

i ograniczajacych wszelkie ryzyka w pracy placowki.

Wprowadzany w szkole system przyjmowania zgloszen umozliwia wszystkim

sygnalistom:

1) przekazywanie informacji za poSrednictwem specjalnych i niezaleznych
kanalow komunikacji;

2) pozostawanie pod ochrong przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminujacymi
lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, ktére mogg zaistnie¢

w nastepstwie zgloszenia.

Dokonywanie zgloszen przez sygnaliste nie moze skutkowac¢ dzialaniami
odwetowymi, o ktérych mowa w Rozdziale 2 Ustawy, w szczegolnoSci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarciem umowy o prace na czas okre§lony po rozwigzaniu umowy
o prace na okres probny, niezawarciem kolejnej umowy o prace na czas
okreSlony lub niezawarciem umowy o prace na czas nieokreSlony,
po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik
mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniem wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymaniem awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

6) pominieciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z praca,

7) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow
pracowniczych,

10)niekorzystna zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,

11) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy,

12) nalozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary
finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze,

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

14) nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwo$é skierowania
pracownika na takie badanie,

15) dzialaniem zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszloSci
zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego
lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego
— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Przepis § 4 ust.4 stosuje sie do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
oraz osoby powiazanej ze zglaszajacym, jezeli rowniez pozostaja w stosunku pracy
z pracodawca zatrudniajacym zglaszajacego.

Zglaszajacy podlega ochronie okre$lonej w przepisach rozdzialu 2 Ustawy, pod
warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.




1.

7. Kto dokonal zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolno$ci albo pozbawienia wolnosci do lat 3-
zgodnie z art. 59 Ustawy.

1. Przedmiotem zgloszenia moga by¢ naruszenia prawa w postaci

DZIALIII - PRZEDMIOT ZGLOSZENIA
§ 3.

dzialania

lub zaniechania niezgodnie z prawem lub majace na celu obej$cie prawa — zgodnie
z art. 3 ust 1 Ustawy -dotyczace:

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

zamoéwien publicznych;

ustug, produktow i rynkoéw finansowych;

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnoSci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $§rodowiska;

bezpieczenstwa zywnosci;

zdrowia publicznego;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
intereséw finansowych Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych.

DZIAL IV

SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN — ZGLOSZENIA WEWNETRZNE

§ 4.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia w sposéb nastepujacy:

1)

2)

3)

4)

5)

za pomoca poczty elektronicznej za posrednictwem wskazanego adresow e-
mail ekubiszer@eduwarszawa.pl ; mgryszkiewicz@eduwarszawa.pl ;

astalmach @eduwarszawa.pl; pmikulska@eduwarszawa.pl

pisemnie poczta wewnetrzng lub zewnetrzna, w zamknietej kopercie opatrzonej
napisem ,POUFNE-ZGLOSZENIE NIEPRAWIDEOWOSCI’- do rak wilasnych
pracownika wyznaczonego w szkole;

osobiécie lub telefonicznie do pracownika wyznaczonego w szkole:

- wicedyrektor szkoly Monika Gryszkiewicz tel. 22 3002970 w. 409

- wicedyrektor szkoly Agnieszka Stalmach tel. 22 3002970 w. 403

- wicedyrektor szkoly Paulina Mikulska tel. 22 8111534

- sekretarka szkoly Edyta Kubiszer tel. 22 3002970 w. 402

Pracownik, do ktorego osobiscie lub telefonicznie zgloszono nieprawidlowosé
dokumentuje zgloszenie w formie karty zgloszenia, protokolu, nagrania
rOZmowy;

poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczonej przy drzwiach
wejsciowych do placowki. Skrzynka oproézniana jest codziennie w godzinach:
14.00-16.00 przez pracownika wymienionego w 84 pkt. 3. Z czynnosci
oprdznienia skrzynki sporzadzany jest zapis w zeszycie kontrolnym.
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o

10.

§ 5.
Zgloszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyja$nienie zgloszenia;
2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich
danych i dane podlegajg utajnieniu;

§ 6.
Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczego6lnosci:
1) dane osoby zglaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osob, ktére dopusécily sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;
4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.

. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

Swiadkow.
Wz6r karty zgloszenia, stanowi zalgcznik do karty informacyjnej zamieszczonej w BIP
www.sp118.bip.um.warszawa.pl/ wzér formularza zgloszenia stanowi zalgcznik nr 1 do
procedury.

§7.

Zgloszenia, o ktorych mowa w § 4 rejestrowane sa przez upowaznionego pracownika
w rejestrze zgloszen.

Rejestr zgloszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 do procedury.
Rejestr zgloszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnos$ci, a informacje
i dokumenty w nim zawarte sa przechowywane przez co najmniej 5 lat .

W przypadku zgloszenia zawierajacego dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia
pracownik w terminie 7 dni wysyla osobie zglaszajacej potwierdzenie przyjecia
zgloszenia.

Wobec osoby zglaszajacej jest realizowany obowiazek wynikajacy z art. 13 RODO.
Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastepnie
decyduje o dalszych dzialaniach nastepczych.

Dzialanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwloki.

Wyniki przedstawiane sa w terminie do 3 miesiecy. W uzasadnionych przypadkach
termin ten moze zosta¢ wydluzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowa¢ osobe
dokonujaca zgloszenia.

Zgloszenia traktowane sa ze starannoS$cia i powaga w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada obiektywizmu i bezstronnosci.

Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowiazani do
dolozenia nalezytej staranno$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych
dowodach orazz zachowaniem poszanowania godno$ci i dobrego imienia pracownikow
i 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.




11. W wyniku przeprowadzonych dzialan nastepczych zgloszenie, w szczegélnosci, moze
zosta¢ uznane za:
1) zasadne i wéwczas podejmowane sa dzialania naprawcze lub zawiadamia sie
organy Scigania;
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgloszenie.

DZIALV
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN — ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

§8.

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do organu publicznego lub
organu centralnego z pominieciem procedury przewidzianej w regulaminie zgltoszen
wewnetrznych, w szczegolno$ci gdy:

1) pracodawca nie podejmie dzialan nastepczych lub nie przekaze zglaszajacemu
informacji zwrotnej w obowigzujacym terminie 7 dni lub

2) zglaszajacy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub

3) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi zglaszajacego na dzialania odwetowe
lub

4) w przypadku zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi
na okolicznoS$ci sprawy np. istnieje mozliwo$¢ zniszczenia lub ukrycia dowodow
lub istnieje mozliwo$¢ zmowy miedzy pracodawca a sprawcag naruszenia prawa.

2. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem

procedury okreslonej w niniejszym regulaminie nie skutkuje pozbawieniem

zglaszajacego ochrony ustawowe;j.

Organem Centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

4. Organami publicznymi sa:

1) Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow- przyjmujacy zgloszenia
w zakresie zasad konkurencji i ochrony konsumentow;

2) Inne organy przyjmujace zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach
nalezacych do zakresu ich dzialan.

w

DZIAL VI
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN — UJAWNIENIA PUBLICZNE

§o.

1. Osoba zglaszajaca dokonujaca ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1) dokonala zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zewnetrznego i w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej okre$§lonym w niniejszym Regulaminie, a
nastepnie organ publiczny nie podejma odpowiednich dzialan nastepczych lub nie
przekaza zglaszajacemu informacji zwrotnej, lub

2) dokonala od razu zgloszenia zewnetrznego w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w procedurze zglaszania naruszen prawa tego organu, organ
publiczny nie podejmie odpowiednich dzialain nastepczych lub nie przekaze
zglaszajacemu informacji zwrotne;.




2. Wymogi okreS§lone w art. 1 nie maja zastosowania, gdy zglaszajacy ma uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, ze:
1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegblnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
2) dokonanie zgloszenia zewnetrznego narazi zglaszajacego na dzialania odwetowe,
lub
3) w przypadku zgloszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienistwo
skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa z uwagi na okoliczno$ci sprawy
np. istnieje mozliwos¢ zmowy miedzy organem publicznym a sprawca naruszenia
prawa lub udzialu organu publicznego w naruszeniu.
3. Przepisow Ustawy nie stosuje sie, 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).

DZIAL VII
OCHRONA 0OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
§ 10.

1. Ochronie podlegaja osoby, ktore:

1) dokonaly zgloszenia,

2) osoby, ktére pomagaly w dokonaniu zgloszenia, je$li dzialaly w dobrej wierze,
tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe w posiadanych
informacjach, ktore obiektywnie uprawdopodobniaja zglaszane nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktéorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

3. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze
przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez
innych pracownikow.

4. Zapewniajac ochrone, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegblnoSci:

1) podejmuje  dzialania  gwarantujace  poszanowanie zasady  poufnoSci
i anonimowos$ci danych, ochrone tozsamo$ci na kazdym etapie postepowania
wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § o;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktérym
udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dzialan represyjnych
i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia;

3) zobowigzuje osobe kierujaca komorka kadrowa do stalego (co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajacego i przez okres 3 miesiecy po jego zakonczeniu)
monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia. Monitorowanie obejmuje analize
uzasadnienia wszelkich wnioskéw przelozonych osoby dokonujacej zgloszenia oraz
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej
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, placowa, podnoszenie kompetencji,
dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody, premie,




zmiana warunkoéw $wiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny
pracy, udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/
bezplatnego itp.). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dzialan zmierzajacych
do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgloszenia oraz
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia osoba kierujagca komorka kadrowa
zobowigzana jest poinformowaé osobe wykonujaca w Szkole czynno$ci z zakresu
prawa pracy w imieniu pracodawcy, celem zatrzymania tych dziatan.

5. Drzialania, o ktéorych mowa w ust. 4 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla osé6b uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

2) odebranie od 0s6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufno$ci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

3) ukaranie osob, ktérym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaly zobowiazania,
o ktorym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§ 11.

Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznoSciach,
w ktoérych ujawnienie jej tozsamoSci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia
postepowania karnego.

DZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 12.

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

2. Dyrektor nadaje pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
do przyjmowania weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych o0s6b dokonujacych zgloszenia. Osoby
upowaznione sa obowiazane do zachowania tajemnicy.

3. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne 1 organizacyjne zapewniajace
przechowywanie danych osobowych zglaszajacego oddzielnie od dokumentu lub
innego no$nika informacji obejmujacych zgloszenie, wlaczajac w to, w odpowiednim
przypadku, usuniecie z tre$ci dokumentu lub innego no$nika informacji niezwlocznie
po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych zglaszajacego.

§13.

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

8 14.




W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb
zglaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego
i Kodeksu karnego, Rozporzadzenie PEiR (UE) nr 2016/679 z27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.UE. L. z 2016 r. Nr 119, s. 1, z p6zn.
zm.).




Zalacznik nr 1

do Regulaminu zgloszen
wewnetrznych, okre$lajgcego
Procedury zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgloszen.

FORMULARZ ZGEASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI / NARUSZEN
I. Podstawa Prawna

Zarzadzenie nr 14/2021/2022 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 118 im. Przyjaciél
Mazowsza w Warszawie

II. Osoba skladajaca zgloszenie:

I 1 NAZWISKO. .. eeeeieeeiieiieiieeeiee ettt ettt e e e s te et esae e st e e sae e s seesaeensseenneas
TIMI€ 1 NAZWISKO...eeetiiiiiiieeeee ettt ettt ae e s s be e s e e s aaeesenaaenes

TMI€ 1 NAZWISKO...euviieiiiiiieeieceeee ettt re e s s e e s e e e saaeesenaaenes

( W przypadku zgloszenia skladanego przez kilka osdb, prosze wpisac je wszystkie.)
III. Dane kontaktowe:

IMI€ 1 NAZWISKO «eeeieiiieceiecee ettt e e e e e et e e e e tae e s abeeesnasaeeensesaeaeanes
STANOWISKO SHIZDOWE ... et e e e e e e eeee e e eaeee s e eeanaeaaaes

NI telefonu TUN @-Nail.....cooooeeeeee e et e e e e e e e e e e eeean eenanes

IV. Osoba, ktorej zgloszenie dotyczy.
(W przypadku zgloszenia dotyczacego kilku osob nalezy wpisaé je wszystkie)

|0V ol s = VA 1 1] o TSR
STANOWISKO STUZDOWE. ... et e e e e e e eeanaaaeaes

IMI€ 1 NAZWISKO .evveeeiiieiieceeeeeee ettt ettt e e ae e e ae e esbe e e ssaaeesnae s
STANOWISKO STUZDOWE. ... e e e et e e e aee e e eeeaaaaeaaees

IMI€ 1 NAZWISKO .evveeeiiieiieceeeeeee ettt ettt e e ae e e ae e esbe e e ssaaeesnae s
STANOWISKO SHIZDOWE. ... et e e et e e e e eeaee e e eeeaeaaeaaaes

V. Opis zdarzen (nalezy opisaé zdarzenia lub zdarzenie, ktére wskazuja na podejrzenie wystapienia
zachowan niepozadanych okreSlonych w Procedurze). Nalezy opisa¢ kazde zdarzenie niepozadane,
date jego wystapienia, oraz ewentualne skutki jakie wywolalo. Mozna zglosi¢ rowniez ewentualne
dowody (dokumenty, w tym korespondencje e-mail, wskazaé¢ $wiadkow).
Dowody nalezy dolaczyé¢ w formie zalgcznikoéw do Formularza zgloszenia.




(data i podpis osoby skladajacej zgloszenie)




Zalacznik nr 2

do Regulaminu zgloszen
wewnetrznych, okre$lajgcego
Procedury zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgloszen.

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Rejestr zgloszen wewnetrznych — zgodnie z DYREKTYWA PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony osob zglaszajacych naruszenia w Szkole Podstawowej nr 118 im. Przyjacio6l
Mazowsza w Warszawie

L num przedm date informa w date dziala uwagi/zalgc
P. er iot dokonani cjeo rejestrze zakoncz nia zniki do
spra | narusze a podjetyc zgloszen enia nastep zgloszenia
wy nia zgloszenia h wewnetrz sprawy cze
wewnetrz dzialani nych
nego ach gromadzi
nastepcz sie
ych nastepuja

ce dane




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 14/2021/2022
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 118
im. Przyjaci6l Mazowsza w Warszawie

Warszawa, dnia .................

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z PRZEPISAMI
REGULAMINU ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH, OKRESLAJACEGO PROCEDURY
ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDEOWOSCI ORAZ OCHRONY OSOB
DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
zawartymi w Zarzadzeniu Nr 14/2021/2022
Dyrektora Szkoly 118 im. Przyjaciol Mazowsza w Warszawie
z dnia 16 czerwca 2022r.

Oswiadczam, ze zapoznalem sie / zapoznalam sie z przepisami procedury
zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen

i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(data i podpis pracownika)




