Zakgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 4/24 z dnia 23.09.2024 r.
Dyrektora XVI Liceum Ogolnoksztalcacego
Z Oddziatami Dwujezycznymi

im. S. Sempotowskiej w Warszawie

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH, OKRESLAJACY
PROCEDURE ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGELOSZEN (SYGNALISTOW)
OBOWIAZUJACY W XVI LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM Z ODDZIALAMI
DWUJEZYCZNYMI im. S. SEMPOELOWSKIEJ W WARSZAWIE

DZIAL 1
DEFINICJE

§1.

1. Ilekro¢ w Procedurze zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony o0sob

dokonujacych zgloszen jest mowa o:
1) dzialaniu nastepczym- nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podj¢te przez pracodawce lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci
przez, postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania §rodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej] w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania
zgloszen zewngtrznych i podejmowania dziatan nastepczych;
2) dziataniu odwetowym- nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkodg
zglaszajagcemu, bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;
3) informacji o naruszeniu prawa- nalezy przez to rozumien informacje¢, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zglaszajacy pracuje lub pracowal, lub
W innej organizacji, z ktorg zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie
zwigzanym z pracg, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;



4) informacji zwrotnej- nalezy przez to rozumie¢ przekazang zgtaszajagcemu informacje¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

5) kontekscie zwigzanym z praca- nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego $wiadczenia pracy, lub ustug lub pelienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub peknienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatah odwetowych;

6) 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 dziatan
nastepczych;

7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe
prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktora osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteksScie
zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powiazanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktdra moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobg najblizsza
sygnalisty;

10) podmiocie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z
dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystaniu informacji sektora
publicznego;

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 2021 r. poz. 1162);
12) szkole- nalezy przez to rozumie¢ XVI LO w Warszawie;

13) 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 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikow tymczasowych (Dz.U. z 2019
r. poz. 1563);

14) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publiczne;;

15) zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngetrzne lub
zgloszenie zewngtrzne przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

16) zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o
naruszeniu prawa pracodawcy;

17) zgloszeniu zewngtrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

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

19) ustawie - to Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie 0sob sygnalistow (Dz.U. poz.
928);



20) RODO — Rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 22016 r. Nr 119, s. 1, z p6zn. zm.).

DZIAL 11
ZASADY OGOLNE

§ 2.

1. Wprowadzana Procedura zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony
sygnalistow zwana dalej ,,procedura” okresla tryb zglaszania przez sygnalistow naruszen
prawa, standardow etycznych i procedur obowigzujacych w szkole.

2. Przyjmowanie zgtoszen jest jednym z elementéw kluczowych prawidtowego zarzadzania

szkota 1 ma na celu podejmowanie dziatan eliminujacych i ograniczajacych wszelkie ryzyka w

pracy placowki.

3. Wprowadzany w szkole system przyjmowania zgloszen umozliwia wszystkim sygnalistom:
1) przekazywanie informacji za posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatow
komunikacji;

2) pozostawanie pod ochrong przed dziataniami represyjnymi, dyskryminujacymi lub
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, ktoére mogg zaistnie¢ w nastepstwie
zgloszenia.

4. Dokonywanie zgloszen przez sygnalist¢ nie moze skutkowac dziataniami odwetowymi, o

ktorych mowa w Rozdziale 2 Ustawy, w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarciem umowy o prac¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
okres prébny, nie zawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreSlony lub nie
zawarciem umowy o prac¢ na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas
okreslony — w sytuacji gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa,

4) obnizeniem wynagrodzenia za pracg,

5) wstrzymaniem awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

6) pominigciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z
praca lub obnizeniu wysoko$ci tych §wiadczen,

7) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych
sygnalisty,

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

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

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu,

15) dyskryminacji,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,



17) wstrzymaniem udzialu lub pominigciem przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
18) nieuzasadnionym skierowaniem na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrgbne przewidujag mozliwos$¢ skierowania pracownika
na takie badania,
19) dziataniem zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego - chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢
obiektywnymi powodami,
20) spowodowaniu straty finansowej w tym gospodarczej lub utraty dochodu,
21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej w tym naruszeniu dobr osobistych w
szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.
5. Przepis § 4 ust. 4 stosuje si¢ do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powiazanej ze zglaszajacym, jezeli rOwniez pozostaja w stosunku pracy z pracodawcy
zatrudniajacym zglaszajacego.
6. Zglaszajacy podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy, pod warunkiem,
ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bgdaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego i1 ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu
prawa.
7. Kto dokonal zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolno$ci albo pozbawienia wolno$ci do lat 3- zgodnie z art. 59
Ustawy.

DZIAL 111
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

§ 3.

1.Przedmiotem zgloszenia moga by¢ naruszenia prawa w postaci dziatania lub zaniechania
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa — zgodnie z art. 3 ust 1 Ustawy —
dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) usthug, produktéw i rynkow finansowych;

4) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) bezpieczenstwa zywnosci,

9) zdrowia publicznego;

10) ochrony prywatnosci i danych osobowych oraz konsumentow;

11) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

12) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego, Unii Europejskiej;

13) rynku wewngetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa

oraz opodatkowania 0sob prawnych;



14) konstytucyjnych wolnos$ci, praw cztowieka i obywatela wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
punktach 1 — 13.

DZIAL IV
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN- ZGLOSZENIA WEWNETRZNE
§ 4.

1.Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia w sposdb nastepujacy:
1) za pomoca poczty elektronicznej za posrednictwem wskazanego adresu e-mail
sygnalista@sempolowska.eu
2) pisemnie za pomocg poczty zewngtrznej, zlozone na sekretariat szkoty, w zamknietej
kopercie opatrzonej napisem ,,POUFNE ZGEOSZENIE NIEPRAWIDEOWOSCI”;
3) ustnie osobiscie lub telefonicznie do pracownika wyznaczonego w szkole — p. Maria
Michalik (nr tel. 22 663 68 94 wew. 116). Pracownik, do ktérego osobiscie lub
telefonicznie zgloszono nieprawidlowos¢ dokumentuje zgtoszenie w formie protokotu
zgloszenia odtwarzajacego doktadny przebieg rozmowy lub nagrania rozmowy;
4) na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W
takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokonywane w formie:
a) nagrania rozmowy
b) protokotu spotkania odtwarzajacego doktadnie jego przebieg, podpisanego
przez sygnaliste.

§ 5.

1.Zgloszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;
2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich
danych i dane podlegaja utajnieniu;
3) anonimowy, gdy w zZaden sposéb nie mozna zidentyfikowaé osoby dokonujacej
zgloszenia.

§ 6.

1.Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy
anonimow);
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane oséb, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;
4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.



2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

3. Wzér formularza zgloszenia stanowi zalgcznik nr I do Regulaminu.

4. Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidlowosci za posrednictwem e-mail na
adres: sygnalista@sempolowska.eu

5. Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgloszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma obowigzek
wskazania przyczyn uzasadniajacych takg decyzje.

6. Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamo$¢
zglaszajacego, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen niezwlocznie nadaje mu status
Sygnalisty.

§7.

1. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 4 rejestrowane sg przez upowaznionego pracownika w
rejestrze zgloszen.
2. Rejestr zgloszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 do Regulaminu.
3. Rejestr zgloszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufno$ci, a informacje i
dokumenty w nim zawarte sg przechowywane przez co najmniej 3 lata po zakonczeniu roku
kalendarzowego w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
4. W przypadku zgloszenia zawierajacego dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia
pracownik w terminie 7 dni wysyta osobie zglaszajacej potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.
5. Wobec osoby zglaszajacej jest realizowany obowigzek wynikajacy z art. 13 RODO.
6. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje
o dalszych dzialaniach nastepczych.
7. Dziatania nastgpcze prowadzone sg bez zbgdnej zwloki.
8. Wyniki przedstawione sg w terminie do 3 miesigcy. W uzasadnionych przypadkach termin
ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesigcy, o czym nalezy poinformowac¢ osobg¢ dokonujaca
zgloszenia.
9. Zgloszenia traktowane sg ze starannoscig i powagg w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada obiektywizmu i bezstronnosci.
10. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania, s zobowigzani do
dotozenia nalezytej staranno$ci, aby unikna¢ podjg¢cia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z
zachowaniem poszanowania godnos$ci i dobrego imienia pracownikow a takze osob, ktorych
zgloszenie dotyczy.
11. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych zgloszenie, w szczego6lnosci, moze
zosta¢ uznane za:
1) zasadne 1 wowczas podejmowane s3 dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
$cigania;
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgloszenie.



DZIAL V
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN- ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

§ 8.

1.Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ roéwniez do organu publicznego lub
Rzecznika Praw Obywatelskich z pominieciem procedury przewidzianej w regulaminie
zgloszen wewngtrznych, w szczegdlnosci gdy:
1) pracodawca nie podejmie dzialan nastgpczych Ilub nie przekaze
zglaszajacemu informacji zwrotnej w obowigzujacym terminie 7 dni lub
2) zglaszajacy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegblnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub
3) dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi zglaszajacego na dziatania
odwetowe lub
4) w  przypadku  zgloszenia  wewngtrznego  istnieje = niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez
pracodawce z uwagi na okoliczno$ci sprawy np. istnieje mozliwos¢
zniszczenia lub ukrycia dowodow lub istnieje mozliwo§¢ zmowy migdzy
pracodawcg a sprawca naruszenia prawa.
2.Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich z
pominigciem procedury okre§lanej w niniejszym regulaminie nie skutkuje pozbawieniem
zglaszajacego ochrony ustawowe;.

DZIAL VI
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN - UTAWNIENIA PUBLICZNE
§ 9.

1.Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:
1) dokonat zgloszenia wewnetrznego, a nastgpnie zgtoszenia zewnetrznego 1 w
terminie na przekazanie informacji zwrotnej okreslonym w niniejszym
Regulaminie, a nast¢pnie organ publiczny nie podejmag odpowiednich
dziatan nastepczych lub nie przekaza sygnaliscie informacji zwrotnej, lub
2) dokonal od razu zgloszenia zewngtrznego w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania naruszen prawa tego
organu, organ publiczny nie podejmie odpowiednich dziatan nastgpczych lub
nie przekaze zglaszajagcemu informacji zwrotnej.
2. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze gdy ma uzasadnione
podstawy, by sadzi¢ , ze:
1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
2) dokonanie zgloszenia zewnetrznego narazi zglaszajacego na dziatania odwetowe, lub
3) w przypadku zgloszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na okolicznos$ci sprawy np. istnieje
mozliwo$¢ zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu
organu publicznego w naruszeniu.



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

DZIAL VII
OCHRONA 0SOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
§ 10.

1.0chronie podlegaja osoby, ktore:
1) dokonaly zgloszenia,
2) osoby, ktore pomagaty w dokonaniu zgtoszenia, jesli dzialaly w dobrej
wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe w
posiadanych informacjach, ktore obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane
nieprawidlowosci.
2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wytacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.
3. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
pracodawca zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub n¢kania przez innych
pracownikow.
4. Zapewniajac ochrone, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:

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

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow,
ktéorym udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatah represyjnych 1
odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia.

5. Dziatania o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostgpu do informacji wiacznie dla os6b uprawnionych w
ramach postepowania wyjasniajagcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

2) odebranie od os6b uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych
o$wiadczen o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w
postgpowaniu wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgltoszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, zafgcznik nr 3 do Regulaminu;

3) wukaranie o0sob, ktorym udowodnione zostalo, Ze nie dotrzymaty
zobowigzania, o ktorym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§11.

Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktorych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.



DZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 12.

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

2. Dyrektor nadaje pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych do
przyjmowania weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych oso6b dokonujacych zgloszenia. Osoby upowaznione sg obowigzane do
zachowania tajemnicy.

3. Wzbr upowaznienia stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

4. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce przechowywanie
danych osobowych zglaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego no$nika informacji
obejmujacych zgloszenie, wlaczajac w to, w odpowiednim przypadku, usunigcie z tresci
dokumentu lub innego no$nika informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych
osobowych zglaszajacego.

§ 13.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie majg odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob
zglaszajacych naruszenia prawa Unii, USTAWA z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow
(Dz.U. poz. 928), Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego 1 Kodeksu karnego,
Rozporzadzenie PEiR (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/ WE (ogoélne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 22016 1. Nr 119, s. 1, z p6Zn. zm.).



Zakacznik nr 1

Do Regulaminu zgloszen
wewnetrznych, okreslajacego
Procedury zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony

sygnalistow

FORMULARZ ZGEASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI/ NARUSZEN

L

Podstawa prawna

Zarzadzenie nr 4/2024 Dyrektora XVI LO w Warszawie

II.

Osoba sktadajaca zgloszenie:

Imig¢ i nazwisko.............oooiiiiiiii
(W przypadku zgloszenia anonimowego, prosze pozostawic puste pola.)

I1I.

IV.

Dane kontaktowe:

Imi¢ i nazwisko.............oooviiiiine.
Stanowisko stuzbowe........................
Nr tet lub adres e-mail.......................
Adres zamieszkania i1 korespondencii......

Osoba, ktorej zgloszenie dotyczy. (W przypadku zgtoszenia dotyczacego kilku oséb
nalezy wpisac je wszystkie.)

Imig¢ i nazwisko...............ooeiiiiina,
Stanowisko stuzbowe.......................

Imig i nazwisko...............oooeiiiiii
Stanowisko stuzbowe......................

Imig i nazwisko...................ooeni
Stanowisko stuzbowe......................

Opis zdarzen (nalezy opisac zdarzenia lub zdarzenie, ktore wskazuja na podejrzenie
wystapienia zachowan niepozadanych okreslonych w Procedurze). Nalezy opisaé
kazde zdarzenie niepozadane, dat¢ jego wystapienia oraz ewentualne skutki jakie



wywotato. Mozna zglosi¢ ewentualne dowody (dokumenty, w tym korespondencj¢
e-mail, wskaza¢ §wiadkéw). Dowody nalezy dotaczyé w formie zatacznikéw do
Formularza zgloszenia.

(data i podpis osoby sktadajacej zgtoszenie)
(podpis nie dotyczy zgloszenia anonimowego)



Zalacznik nr 2

Do Regulaminu zgloszen
wewnetrznych, okreslajacego
Procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony
sygnalistow

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
0s0b zglaszajacych naruszenia w XVI LO w Warszawie

Nr Przedmi | Dane Adres Informacj | Data Data | Dziatan | Uwagi/
spra | ot osobow | do e o | dokonania | zako | ia zataczni
wy narusze | e kontakt | podjetych | zgloszenia | n nastgpc | ki do
nia sygnalis | u dziatania | wewnetrzn | czeni | ze zglosze
prawa ty oraz | sygnalis | ch ego a nia
osoby, ty nastepczy spra
ktorej ch wy
dotyczy
zglosze

nie




Zalacznik nr 3

Do Regulaminu zgloszen
wewnetrznych, okreslajacego
Procedury zgtaszania przypadkoéw
nieprawidtowosci oraz ochrony
sygnalistow

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Niniejszym zobowiazuj¢ si¢ jako pracownik ..............coooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e,
XVI LO w Warszawie do zachowania w tajemnicy wszelkich Informacji Poufnych, ktore
zostaly mi ujawnione w zwigzku z moim uczestnictwem w wykonywaniu zadan zwigzanych z
realizacja procedur zglaszania przypadkéw nieprawidlowos$ci oraz ochrony sygnalistow, na
warunkach okreslonych w regulaminie.
Jestem Swiadomy, Ze naruszenie powyzszych zobowigzan moze skutkowac¢ odpowiedzialnoscia
cywilng i karng na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

(data i czytelny podpis)



Zalacznik nr 4 Warszawa, dnia.....................
do Regulaminu zgloszen

wewnetrznych, okreslajacego

Procedury zgtaszania przypadkoéw

nieprawidtowosci oraz ochrony

sygnalistow

UPOWAZNIENIE NR.........

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 w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE .L. z 2026 r.
Nr 119, str. 1 ze zm.), dalej: RODO oraz art. 30 ust 2 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928),

upowazniam Panig/ Pana ...........................

do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania danych
osobowych 0sob zgtaszajacych osoby dokonujacej zgloszenia;

do przetwarzania danych osobowych zgromadzonych w

1.w systemach informatycznych (poda¢ nazwy systemow lub programow):

2. w zbiorach papierowych (poda¢ nazwy tych zbioréw):

1) obstucha zgtoszen przez sygnalistow,

w zakresie*: (WG) wgladu, (W) wprowadzania, (M) modyfikacji, (U) usuwania, (A) archiwizacji, (U)
udostepniania innym podmiotom, (I) koniecznym do wykonywania obowigzkdéw 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 s3 obowigzane do zachowania tajemnicy.

Z dniem podpisania niniejszego upowaznienia traci moc upowaznienie nr................... udzielone Pani/Panu w
dniu.....oooi
miejscowos$¢ i data piecze¢ 1 podpis

Administratora Danych Osobowych



