Zarzadzenie Nr 10/2024
Dyrektora

XXV Liceum Ogolnoksztatcacego im. Jézefa Wybickiego w Warszawie
z dnia 13 wrzesnia 2024 r.

W sprawie wprowadzenia
REGULAMINU ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH, OKRE§LA.IACEGO
PROCEDURY ZGtASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDEOWOSCI
ORAZ OCHRONY 0SOB DOKON UJACYCH ZGtOSZEN
w XXV LO im. J. Wybickiego w Warszawie
Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23.10.2019 r.
w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305, s. 17) oraz art. 24
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw ( Dz. U. z 2024 poz. 928)

zarzadzam, co nastepuije:

81.

Wprowadzam w XXV LO im. J. Wybickiego w Warszawie REGULAMIN ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH,
OKRESLAJACY PROCEDURY ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDEOWOSCI ORAZ OCHRONY OSOB
DOKUJACYCH ZGtOSZEN w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom XXV LO

2. Pracownicy XXV LO z siedziba przy ul. Halnej 20 w Warszawie zobowigzani sy do zapoznania

z zapisami procedury i podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu sie z przepisami Zarzadzenia
Nr 10/2024 z dnia 13.09.2024

3. Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Procedura zgloszen wewnetrznych wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci os6b wykonujacych prace w sposéb przyjety w XXV LO.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 10/2024
Dyrektora XXV LO im. J. Wybickiego

REGULAMIN ZG£OSZEN WEWNETRZNYCH, OKRESLAJACY
PROCEDURE ZGtASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI
ORAZ OCHRONY 0SOB DOKONUJACYCH ZGtOSZEN
obowigzujgcy w XXV LO im. J. Wybickiego
DZIAL |
DEFINICJE

§1.

1. llekro¢ w Procedurze zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujgcych zgtoszen jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez
podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwos$ci informacji
zawartych

w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegbélnosci przez postgpowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
‘i podejmowania dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjaciji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
konteks$cie zwigzanym z pracag, lub informacje dotyczgcg proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw
takich dziatan;

konteks$cie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu,
lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢é doswiadczenia dziatan
odwetowych;



6) organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy
jednostek samorzgdu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty
wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe
do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1
ustawy

7) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng,
osobe prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
ktérej ustawa przyznaje zdolno$é prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z
ktorg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w konteks$cie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobg
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r.
- Kodeks karny (Dz. U. 22024 r. poz. 17);

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

11) 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
pracownikéw tymczasowych (Dz. U. z2019r. poz. 1563);

12) postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczgce sie na
podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegblnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczgce sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisbw prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci antymobbingowych;

13) podmiocie publicznym - nalezy przez to rozumieé podmiot wskazany w art. 3
ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informaciji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

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

15) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumieé zgtoszenie wewnegtrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne;

16)) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiedé ustne lub pisemne
przekazanie podmiotowi prawnemu- pracodawcy informacji o naruszeniu
prawa;

17) zgtoszeniu zewnetrznym — nale2y przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informaciji o naruszeniu prawa.

18) dyrektywie — to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony 0séb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii
(Dz. Urz. UE L 305, 5. 17);

19) RODO - Rozporzadzenia PEIR (UE) nr 2016/679 z27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 .
Nr119,s. 1, zpézn. zm.).

20) Ustawa- ustawa z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024
poz. 928).



DZIAL Il
ZASADY OGOLNE
§2.

Wprowadzana Procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony osob
dokonujacych zgtoszen zwana dalej ,procedury” okresla tryb zgtaszania przez sygnalistow
naruszen prawa, standardéw etycznych i procedur obowigzujacych w XXV LO

Przyjmowanie zgloszer jest jednym z elementéw kluczowych prawidtowego zarzadzania

Zespotem i ma na celu podejmowanie dziatain eliminujacych i ograniczajgcych wszelkie

ryzyka w pracy na terenie XXV LO.

Wprowadzany w XXV LO system przyjmowania zgtoszenn 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 mogg zaistnie¢ w nastepstwie
zgloszenia.

Dokonywanie zgtoszeri przez sygnaliste nie moze skutkowaé dziataniami odwetowymi,

w szczegdlnosci:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w przypadku gdy
sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z
pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

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

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminaciji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujg moiliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania;



19} dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

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

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,

w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.
Przepis § 2 stosuje sie do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej
ze zglaszajgcym, jezeli rowniez pozostaja w stosunku pracy z pracodawca zatrudniajgcym
zgtaszajycego.
Zgtaszajacy podlega ochronie okreslonej w przepisach , pod warunkiem, ze miat uzasadnione
podstawy sadzié, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.
Kto dokonat zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji podlega
okresionej zgodnie ustawodawstwem krajowym.

DZIAL 1l
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA
§3.

Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ naruszenia prawa w postaci dziatania lub zaniechania
niezgodnie z prawem lub majace na celu obejscie prawa —dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej

9) bezpieczenstwa zywnosci ;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentéw;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

14) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

15) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-14.

DZIAL IV
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN — ZGtOSZENIA WEWNETRZNE
§4.

. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia w sposob nastepujacy:

1) osobiscie do pracownika wyznaczonego w XXV LO, zgloszono nieprawidiowosé
dokumentuje zgtoszenie w formie karty zgtoszenia, protokotu. Wyznaczone osoby zostaty
wymienione imiennie w § 4 pkt 2. niniejszego Regulaminu.

2) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczonej przy drzwiach do sali nr 27
Skrzynka oprézniana jest codziennie w godzinach: 10-14. Z czynnosci oprdznienia
skrzynki sporzadzany jest protokdt;



2. Wyznaczam osoby upowaznione w XXV LO do przyjmowania zgloszen wewnetrznych,
o ktérych mowa a niniejszym regulaminie :
1) p. Ewa Chmielewska
2) p. Marzena Majsterek
3) p. Katarzyna Pyczot

§5.
1. Zgtoszenie moze mieé charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;
2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu.
2. Nie dopuszcza sie obstugi zgloszen anonimowych. Zgtoszenia anonimowe pozostajg
bez rozparzenia.

§6.

1. Zgltoszenie powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:
1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane oséb, ktére dopuscily sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce

pracy;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
Zgtoszenie dodatkowo moze zostaé¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkéw.
Wzér karty zgtoszenia, stanowi zatacznik do karty informacyjnej zamieszczonej na stronie
internetowej www.wybicki.net.pl oraz u oséb wyznaczonych do przyjmowania zgtoszen -wzér
formularza zgtoszenia stanowi zafgcznik nr 1 do procedury.

§7.

1. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 4 pkt 2. niniejszego Regulaminu rejestrowane sg przez
upowaznionego pracownika w rejestrze zgloszen. Za prowadzenie rejestru
odpowiedzialna jest p. Marzena Majsterek.

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

3. Rejestr zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnodci, a informacje
i dokumenty w nim zawarte sg przechowywane przez co najmniej 3 lat .

4. W przypadku zgtoszenia zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujacej zgtoszenia
pracownik w terminie 7 dni wysyta osobie zgtaszajagcej potwierdzenie przyjecia
zgloszenia.

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

6. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgtoszenia, powiadamia
o przyjeciu zgloszenia pracodawce.

7. Pracodawca decyduje o powotaniu Komisji, ktéra bedzie prowadzita postepowanie
wyjasniajgce. Sposéb oséb powotanych do Komisji wybiera sie¢ przewodniczacego
Komisji, ktéry prowadzi obrady i odpowiada za ich przebieg. Powotana Komisja moze
zwracac sie o wyjasnienie do 0s6b w skazanych w naruszeniu lub innych pracownikéw,
Komisja sporzadza notatki ze spotkan.



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Osoby powotane do Komisji s3 zobowigzane do zachowania poufnosci danych osoby,
ktéra dokonata zgtoszenia, jak réwniez prowadzonego postepowania.
Komisja moze wnioskowac o wsparcie specjalistow, w celu wyjasnienia zagadnien majac
na uwadze bezstronnos¢ i sumiennosé. Ostateczne decyzja o udzieleniu wsparcia
specjalisty jest w decyzji pracodawcy majac na uwadze mozliwosci techniczne i
finansowe XXV LO.
Po wyjasnieniu z prac Komisji powstaje protokét, ktéry zostaje przediozony pracodawcy.
W przypadku braku jednomysInosci wnioski koficowe zapadajg zwykta wiekszoscia
gtoséw. W przypadku réwniej liczby gloséow cztonkéw komisji decyduje gtos
Przewodniczacego Komisji. Pracodawca moze uczestniczy¢ w opracowaniu dziatan
nastepczych lub zleci¢ opracowanie dziatai nastepczych powotanej Komisji.
Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.
Wyniki przedstawiane s3 w terminie do 3 miesiecy. W uzasadnionych przypadkach
termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowac osobe
dokonujaca zgtoszenia.
Zgtoszenia traktowane sg ze starannos$cig i powagg w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada obiektywizmu i bezstronnosci.
Podczas rozpatrywania zgtoszeri wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych
dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw
i 0s6b, ktorych zgtoszenie dotyczy.
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, w szczegélnosci, moie
zostac¢ uznane za:

1) zasadne i wéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sig

organy scigania;

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sig zgtoszenie.
W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Dyrektora XXV LO. Komisja jest zobowigzana
przekazac wnioski korncowe Wicedyrektorowi XXV LO.

DZIAL V

SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN — ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

§8.

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpic¢ rdwniez do organu publicznego lub organu
centralnego z pominieciem procedury przewidzianej w regulaminie zgloszen
wewnetrznych, w szczegdlnosci gdy:

1)

2)

3)
4)

pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajagcemu
informacji zwrotnej w obowigzujagcym terminie 7 dni lub

zgtaszajacy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegélnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub

dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajacego na dziatania odwetowe lub
w przypadku zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobieristwo
skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na
okolicznosci sprawy np. istnieje mozliwos¢ zniszczenia lub ukrycia dowodéw lub istnieje
mozliwos¢ zmowy miedzy pracodawcg a sprawca naruszenia prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
procedury okreslonej w niniejszym regulaminie nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajacego
ochrony ustawowej.

3. Sygnalista samodzielnie dokonuje wyboru czy dokona zgtoszenia wewnetrznego wedtug
procedury u pracodawcy , czy dokona zgtoszenia zewnetrznego do wybranego organu
publicznego.



4. Na zadanie sygnalisty organ publiczny wiasciwy do podjecia dziatan nastepczych wydaje nie
péiniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktérym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie.

5. organ publiczny ustala procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, ktora okresla tryb
postepowania z informacjami o naruszeniach prawa, w szczegdlnosci zgtoszen
anonimowych - Organ publiczny nie realizuje obowigzku, o ktdrym mowa w art. 32 ust. 3 i
5, art. 37 oraz art. 40 ust. 1 zdanie drugie , o ktérym mowa w ustawie. Organem Centralnym
jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

DZIAL VI
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGtOSZEN — UJAWNIENIA PUBLICZNE
§9.

1. Osoba zgtaszajagca dokonujgca ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1) dokonata zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zewnetrznego i w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej okreslonym w niniejszym Regulaminie, a nastepnie organ
publiczny nie podejma odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaig zgtaszajagcemu
informacji zwrotnej, lub

2) dokonata od razu zgtoszenia zewnetrznego w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zgtaszania naruszen prawa tego organu, organ publiczny nie
podejmie odpowiednich dziatari nastepczych lub nie przekaze zgtaszajacemu informacji
zwrotnej.

2. Wymogi okreslone w art. 1 nie majg zastosowania, gdy zgtaszajacy ma uzasadnione podstawy,
by sadzi¢, ze:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagroienie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi zgtaszajacego na dziatania odwetowe, lub

3) w przypadku zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobieristwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na okolicznosci sprawy np.
istnieje mozliwos¢é zmowy miedzy organem publicznym a sprawca naruszenia prawa lub
udziatu organu publicznego w naruszeniu.

3. Osoba zglaszajaca nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania w rozumieniu

KPA.

4. Przepisow regulaminu nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa

nastapito 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 OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
§ 10.

1. Ochronie podlegajg osoby, ktdre:
1) dokonaty zgtoszenia,
2) osoby, ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia,
jesli dziataly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego
podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniaja zgtaszane
nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wylacznie 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,
dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.

4. Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegélnosci:

1)

2)

3)

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

doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikdow, ktorym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatar represyjnych iodwetowych
wzgledem osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgltoszenia;

zobowigzuje osobe zapewniajaca obstuge kadrowa do statego (co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajacego i przez okres co najmniej 3 lat monitorowania sytuacji
kadrowej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia.
Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgioszenia dotyczacych
zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwiazanie
umowy o prace, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej komérki
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 prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej
zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia osoba kierujgca komérka
kadrowa zobowigzana jest poinformowac osobe wykonujacg w XXV LO czynnosci
z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy, celem zatrzymania tych dziatan.

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

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takie procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych
o$wiadczen zobowiagzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych
w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej
zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

3) ukaranie os6b, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowiazania,
o ktérym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§ 11.

Osobe dokonujgcg zgloszenia nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach,

w

ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia

postepowania karnego.



DZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 12.

1. Zazapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do
realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor XXV LO

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

3. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace przechowywanie
danych osobowych zgtaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji
obejmujacych zgloszenie, wigczajac w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci
dokumentu lub innego no$nika informacji 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 procedura zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony 0s6b zgtaszajacych naruszenia
prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego, Rozporzadzenie PEIR
(UE) nr 2016/679 z27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.UE. L. z 2016
r.Nr 119, s. 1, z p6Zn. zm.) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024

poz. 928).






Zatacznik nr 1

do Regulaminu zgtoszen
wewnetrznych, okreslajacego
Procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgtoszen.

FORMULARZ ZGtASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI/NARUSZEN

|. Podstawa Prawna

Zarzadzenie nr 10/2024 Dyrektora XXV LO
Il. Osoba skiadajgca zgtoszenie:
IMUE I NAZWISKO .. cee et ettt cnecer e s et sos srsasssases s ans ses sesmas sen vessrssas ses enens sanmenessas sasansbesars
M 1 NAZWISKO v vveeeeennrreresernnrensaenees s irmcascomssme sem e seesessussssssssnssasas sintnsass sststssen s e sus vasas anmens sescac s
INIHE I NAZWISKO ... veeee ettt e ere e s s cneses st s ses s st sbs sis bt sbesss seamsnsns shmsnserssassasns e s
( W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka oséb, prosze wpisa¢ je wszystkie.

Ill. Dane kontaktowe:

MG T NAZWISKO cureeerver e e sen et s eene e ses et e et s s sss bt abssrsas seassssna s sacs
STANOWISKO STUZDOWE ... ettt sesssesersse e s smesrs senme e smeeas snm e sas susasssmesas s sarsassessns
NF 1elefONU IUN B-MN@ILa e et ret v s sreeeseeesasessseessesssses snnsraseasssssanss sas aressrasssassnassnen

IV. Osoba, ktérej zgloszenie dotyczy. (W przypadku zgtoszenia dotyczacego kilku osob nalezy
wpisac je wszystkie)

IMIE § NAZWISKO .t ettt ssssse s e snsssanet st s en s e s s s s s s sm s sbs s b e nas sbs snaseoas
STANOWISKO STUZDOWE ... ettt e ce e steessasnsesse srsmsbbeeas sesasranestssnsesn e sneressssssssansnt o

M T NAZWISKO v veveieennee s eceiesescrnees e sem e reneecsssn st sas s st ses b sas st b sas s b o stn s b meb s aes vnans svacas
SLANOWISKO STUZBOWE ... ettt cee e sts et e resse e ner s sranessassne srsesters ses seeves semse sassesmasnensot s

MG T NAZWISKO 1evceeeir et e ettt ssas st snmsas b s sat b bas sre s b b dbssan s srs nanas sencas nos ssmens
SEANOWISKO STUZDOWE ... e ettt see e sa sa v seesnr sas sns ess sesnanase sassmssns ses ses sas semmsmsnanas sssatssonss

V. Opis zdarzer (nalezy opisa¢ zdarzenia lub zdarzenie, ktére wskazuja na podejrzenie wystgpienia
zachowari niepozadanych okreélonych w Procedurze). Nalezy opisac kazde zdarzenie niepozadane,
date jego wystgpienia, oraz ewentualne skutki jakie wywotato. Mozna zglosi¢ réwniez ewentualne
dowody (dokumenty, w tym korespondencje e-mail, wskaza¢ Swiadkéw).
Dowody nalezy dotgczyé w formie zatacznikéw do Formularza zgtoszenia.

.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................



(data i podpis osoby sktadajace] zgtoszenie)

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

Wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia PEIR (UE) nr 2016/679 227 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE. L. z 2016 r. Nr 119, s.
1, z péin. zm.) -dalej RODO, informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor XXV Liceumn Ogoinoksztatcacego im. Jozefa Wybickiego,
ul. Halna 20, 04-961 Warszawa. Skontaktowac sie¢ mozna z nami tradycyjnie, piszac na adres naszej siedziby, mailowo
(lo25@eduwarszawa.pl)

W placéwce wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moina skontaktowad sie za pomocg poczty
elektronicznej (iod.wawer@edukompetencje.pl.} lub poczty tradycyjnej przesytajac na adres Administratora.

3.Panifa dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia prawa,
na podstawie obowigzku prawnego wynikajacego z przepisow (zgodnie z art. 6 lit. c RODO)/ prawnie uzasadnionego
interesu administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszer naruszeri prawa {(zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. e RODO)

Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat

Administrator zapewnia poufnosici Panifa danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane
moga byé udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisdbw prawa oraz
podmiotom, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie danych,

Posiada Pan/i prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takie ich sprostowania (poprawiania).
Przystuguje Panifu takie prawo do iadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych (RODO). Adres: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, Adres: Stawki 2, 00-193
Warszawa.

Dane udostepnione przez Panig/Pana nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o
ktérym mowa w ogélnym rozporzgdzeniu o ochronie danych.



Zatacznik nr 2
do Regulaminu zgtoszen
wewnetrznych, okreslajacego
Procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony
o0sob dokonujacych zgloszen.

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Rejestr zgtoszen wewnetrznych — zgodnie z DYREKTYWA

PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych
naruszenia oraz art. 29 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o

ochronie sygnalistéw ( Dz. U. z 2024 poz. 928) w XXV LO.

1

2

3

4

5

6

7

numer przedmiot | dane osobowe adresdo | date informacje o | date
zgloszenia | naruszenia | sygnalisty oraz osoby, | kontaktu | dokonania | podjetych zakonczenia
prawa ktérej dotyczy sygnalisty | zgloszenia | dziataniach sprawy
zgloszenie, niezbedne nastepczych

do identyfikacji tych
oséb







Zatacznik nr 3

do Regulaminu zgloszen
wewnetrznych, okreslajgcego
Procedury zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgtoszen.

Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury zgtaszania
przypadkoéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z PRZEPISAMI REGULAMINU ZGtOSZEN
WEWNETRZNYCH, OKRESLAJACEGO PROCEDURY ZGtASZANIA PRZYPADKOW
NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
zawartymi w Zarzadzeniu Nr 10/2021 Dyrektora XXV LO im. J. Wybickiego w Warszawie
z dnia 13 wrzesnia 2024 r.

Oswiadczam, ze zapoznatem sig / zapoznatam sieg z przepisami procedury zgtaszania
przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen i zobowiazuje sie
do ich przestrzegania.

(data i podpis pracownika)






Zatacznik nr 4

do Regulaminu zgtoszen
wewnetrznych, okreslajacego
Procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgtoszen.

....................................................................................

(pieczatka szkoty) (miejscowosé, data)

Potwierdzenie
sygnaliScie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

Pani/Pan
Na podstawie § 9 ust. 1 zatgcznika nr 1 do zarzadzenia nr ............ dyrektora .........ccce.....
zZ dnia .....coceevreenine w sprawie ustalenia Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i

podejmowania dzialaii nastgpczych w ....., potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia
prawa, dokonane (papierowo, ustnie) w dniu ..................... .

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sg
poufnosciag w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie.

Ponadto, informuje, Ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodéw takich
dzialan, nastapi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, tj. do dnia ....................... * na adres podany w zgloszeniu.

..................................................

(podpis dyrektora szkoly)






Warszawa, dnia 13.09.2024 r.

UPOWAZNIENIE NR .....cccovrrnrnnenns
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 oséb 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) (Dz. U. UE. L. z
2016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.), dalej: RODO

z dniem 25.09.2024 r.,

upowazniam Paniag .....cccreerressssserscnsrrnerassanes ’

Upowazniam Panig/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania,
rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgtoszen naruszenia prawa wptywajacych do administratora od
sygnalistow.

" Upowatinienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz osob wskazanych w zgtoszeniach
przekazywanych przez sygnalistéw w zakresie niezhednym do realizacji wewnetrznej procedury przyjmowania i
rozpatrywania zgtoszen od sygnalistdw.

Wskazane czynnosci bedg realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych przez
administratora.

Upowainienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie, stosowanie
pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

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 sg obowigzane do zachowania poufnosci danych oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii

oraz prowadzanych postepowan wyjasniajagcych okreslonych ,Regulaminem zgtoszeri wewngtrznych,
okreslajacego procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen”.

Niniejsze upowaznienie traci moc najpodzniej z dniem odwotania, rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace

miejscowos¢ i data pieczec i podpis

Administratora Danych Osobowych

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a takze
wewnetrznym regulaminem przyjmowania zgtoszen od sygnalistow obowigzujgcymi u administratora i
zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowiazuje sie do zachowania wszelkich informacji
chronionych, do ktdérych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczeh w poufnosci, takze po ustaniu
upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowiazki zapewnie nalezyta poufno$é¢ danych sygnalisty oraz danych
zawartych w zgtoszeniach, w szczegdlnosci stosujgc pseudonimizacje podczas rozpatrywania zgtoszenia, aby
zapewnic¢ nalezyta ochrone sygnalisty. Zasade poufnosci i pseudonimizacji bede stosowa¢ takze w odniesieniu do
danych osdb, zawartych w zgtoszeniu, w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego.

miejscowos¢ i data podpis osoby upowaznionej






