Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia dyrektora szkoty nr 09/24/25 z dnia 18 wrzes$nia 2024r.

Procedura dokonywania wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w Szkole Podstawowej nr 114 im. Jedrzeja Cierniaka w Warszawie

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 14 czerwca 2024r, o ochronie sygnalistow (poz. 928 z 2024r)

§ 1. llekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:
1) ,anonimie” — rozumie sie przez to zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest
mozliwe ustalenie tozsamosci,

2) ,Dyrektorze” — rozumie sie przez to Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 114 im. J. Cierniaka,

3) ,, dyrektywie” — rozumie sie przez to Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia

prawa Unii (Dz. U. UE. L. 22019 r. Nr 305, str. 17; zm.: Dz. U. UE. L. z 2020 r. Nr 347, str. 1),

4) ,dziataniach nastepczych” — rozumie sie przez to wszelkie dziatania podjete przez
Powiernika w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, dziatania podjete w celu przeciwdziatania zgtoszonemu naruszeniu, w tym takie

dziatania, jak:

a) wewnetrzne postepowanie wyjasniajace,
b) zawiadamianie wtasciwych organéw o podejrzeniu popetnienia przestepstwa,
C) dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkéw i zakonczenia postepowania,

4) archiwizacja dokumentac;ji,

5) ,informacjach na temat naruszen” — rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Szkole, w ktdrej zgtaszajgcy pracuje lub pracowat, lub z

ktorym zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub

dotyczace préby ukrycia takiego naruszenia,

6) ,informacjach zwrotnych” — rozumie sie przez to przekazanie osobom dokonujgcym
zgtoszenia informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych w zwigzku z

ich zgtoszeniem i na temat powoddw tych dziatan,

7) ,Szkole” — rozumie sie przez to Szkote Podstawowg nr 114 im. J. Cierniaka w Warszawie,



8) ,,Specjaliscie do spraw kadr” — rozumie sie przez to osobe wyznaczong przez pracodawce
do prowadzenia spraw personalnych, zatrudniong w Szkole na stanowisku pracownika

niepedagogicznego,

9) , komisji wyjasniajacej” — rozumie sie przez to komisje powotang przez Dyrektora do

kompleksowego wyjasnienia okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu naruszen,

10) ,naruszeniach” — rozumie sie przez to kazdy stan faktyczny bedgcy nastepstwem dziatania
lub zaniechania, swiadczgcy o mozliwosci wystgpienia zdarzen naruszajacych lub mogacych
prowadzié¢ do naruszenia powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz przepisow
wewnetrznych Szkoty lub kazde dziatanie albo zaniechanie, ktdre stanowi lub moze stanowi¢

dziatanie nielegalne lub nieetyczne,

11) ,odwecie” — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
majgce miejsce w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére powoduje lub moze spowodowag,
nieuzasadniane innymi przyczynami, niz wynikajace ze zgtoszenia, pogorszenie sytuacji lub

szkode dla osoby zgtaszajacej lub osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

12) ,osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie” — rozumie sie przez to osobe fizyczng lub prawng,
ktora jest wskazana w zgtoszeniu jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia lub ktdra jest z

nim powigzana;

13) , 0sobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia” — rozumie sie przez to osobe fizyczng lub
prawng, ktéra pomaga osobie dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie

powinna zostaé ujawniona,

14) ,osobie uprawnionej do dokonania zgtoszenia” — rozumie sie przez to osobe wskazang w

§ 4 ust. 1 niniejszej procedury,

15) ,, postepowaniu wyjasniajgcym” — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w

zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem, w oparciu o procedure postepowania wyjasniajgcego,

16) ,,Powierniku” — rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za proces rozpatrzenia

zgtoszenia naruszen, zgodnie z § 5 niniejszej procedury,

17) ,pracowniku” — rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy ze Szkoty,

W rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy, lub bytego pracownika,



18) ,procedurze” — rozumie sie przez to niniejszg procedure zgtaszania naruszen oraz ochrony

0s6b dokonujacych zgtoszen w Szkole,

19) ,rejestrze naruszen” lub ,rejestrze” — rozumie sie przez to rejestr prowadzony przez

Powiernika na zasadach okreslonych w § 11 niniejszej procedury,

20) ,,sygnaliscie” — rozumie sie przez to zgtaszajgcego, ktéremu przyznano status sygnalisty na

zasadach okreslonych w niniejszej procedurze,

21) ,wspotpracowniku” — rozumie sie przez to osobe Swiadczgcg ustugi na rzecz Szkoty na

podstawie umowy cywilnoprawnej,

22) ,wstepnej analizie zgtoszenia” — rozumie sie przez to weryfikacje tresci zgtoszenia i
informacji na temat naruszen pod katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku
postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania zgtaszajgcemu statusu sygnalisty, w ramach
ktorej Powiernik ma prawo wystgpi¢ do zgtaszajgcego z prosba o uzupetnienie w

wyznaczonym terminie danych zawartych w zgtoszeniu naruszen,

23) ,,zgtaszajgcym” — rozumie sie przez to osobe dokonujgcg zgtoszenia naruszen przy

wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej procedurze,

24) ,zgtoszeniu naruszen” — rozumie sie przez to przekazanie w trybie okreslonym w
niniejszej procedurze przez osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia informacji mogacych

Swiadczyé o naruszeniach.

§ 2. 1. Celem procedury jest uksztattowanie efektywnego i jednolitego systemu

informowania o naruszeniach w Szkole, poprzez:

1) kompleksowag regulacje problematyki ujawniania przypadkdéw naruszen oraz ochrony osob

dokonujgcych zgtoszen,

2) stworzenie bezpiecznych kanatdw zgtoszeniowych,

3) ochrone osoéb zgtaszajgcych przypadki naruszen,

4) ochrone Szkoty przez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkéw naruszen,

5) propagowanie wsrdd pracownikdéw postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.



2. Niniejsza procedura stuzy do zgtaszania naruszen. Pozostate kwestie dotyczgce biezgcych
problemdéw zwigzanych z wykonywang pracg nalezy rozwigzywac w oparciu o istniejgce
relacje stuzbowe badz inne dostepne kanaty, ustanowione na podstawie odrebnych regulacji
wewnetrznych, ktére powinny by¢ wykorzystane do tych celdw, z zastrzezeniem postanowien

ust. 3.

3. Do zgtaszania naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbingu i dyskryminacji oraz
wszelkich form naduzycia stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych
nalezy wykorzystywac procedury okreslone w ,,Procedurze przeciwdziatania mobbingowi w

Szkole Podstawowej nr 114 w Warszawie wprowadzonej zarzgdzeniem Dyrektora Szkoty.

§ 3. 1. Niniejsza procedura stuzy do zgtaszania naruszen, ktérych przedmiotem moga by¢

w szczegolnosci:

1) dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa

dotyczace:

a) zamowien publicznych,

b) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
c) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
d) bezpieczenstwa transportu,

e) ochrony $rodowiska,

f) zdrowia publicznego,

g) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

h) bezpieczenstwa sieci i systemdéw teleinformatycznych,

i) interesow finansowych Unii Europejskiej;

2) naruszenia zasad etyki;

3) naruszenia praw cztowieka stwarzajgce lub mogace stwarzac¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub

wolnosci osobistej;

4) naruszenia stwarzajgce lub moggace stwarzac zagrozenie dla bezpieczeristwa publicznego

lub srodowiska;



5) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,

fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy;

6) naruszenia obowigzkow wynikajgcych z realizacji zadan publicznych na podstawie

obowigzujgcych przepiséw prawa;

7) dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktdregokolwiek z naruszerh wymienionych w punktach

1-6.

2. Niniejsza procedura okresla w szczegdlnosci:

1) zakres naruszen objetych procedurg,

2) kragg oséb uprawnionych do dokonania zgtoszenia,

3) zasady zgtaszania naruszen przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,
4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania naruszeniami,

5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania naruszeniami,

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszen naruszen przez sygnalistdw oraz tozsamosci oséb dokonujacych

zgtoszen.

§ 4. 1. Postanowienia niniejszej procedury majg zastosowanie do nastepujgcych grup osob

uprawnionych do dokonania zgtoszenia:
1) obecnych i bytych pracownikéw Szkoty,

2) kandydatow do zatrudnienia w Placdwce oswiatowej, jesli informacje dotyczgce naruszen
pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie

stosunku zatrudnienia,
3) oséb swiadczacych prace na rzecz Szkoty na innej podstawie prawnej niz stosunek pracy,
4) wolontariuszy, praktykantéw i stazystow,

5) osdb pracujgcych pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy i dostawcy

Szkoty,

6) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia naruszen.



2. Przez naruszenia nalezy w szczegdlnosci rozumiec posiadane przez osoby uprawnione do

dokonania zgtoszenia informacje, mogace $wiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego,
2) niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien,

3) niezachowaniu nalezytej starannos$ci wymaganej w danych okolicznosciach,
4) naruszeniu wewnetrznych procedur lub standardéw etycznych.

§ 5. 1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie w Szkole zgtoszen naruszen,

jest Powiernik.

2. Osoby, co do ktdrych z tresci zgtoszenia naruszen wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie, nie

mogaq by¢ angazowane w analize takiego zgtoszenia.

3. Powiernik przedstawia Dyrektorowi propozycje sktadu komisji wyjasniajgcej, uwzgledniajac

postanowienia ust. 2.

4. Przewodniczagcym komisji wyjasniajacej jest Powiernik, a pozostali cztonkowie (nie mniej
niz 2 osoby). Komisja dziata na podstawie upowaznienia nadanego przez Dyrektora.

(zatacznik nr 1)

5. W przypadku, gdy osobg dokonujgcg zgtoszenia lub osobg pomagajacg w dokonaniu
zgtoszenia jest pracownik Szkoty, do komisji wyjasniajgcej Dyrektor powotuje Specjaliste do

spraw kadr.

6. Powiernik informuje kazdorazowo Dyrektora o wptynieciu zgtoszenia naruszen i wszczeciu

postepowania wyjasniajgcego.

7. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad Powiernikiem w zakresie przyjmowania
i rozpatrywania zgtoszen naruszen oraz jest odpowiedzialny za skutecznos¢ i adekwatnosé

procedury w odniesieniu do Szkoty.

§ 6. 1. Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosi¢ naruszenie, jesli
istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze przekazywane informacje sg

prawdziwe (dobra wiara).



2. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajgcy (domniemanie dobrej wiary), chyba ze
wstepna analiza zgtoszenia daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposdb oczywisty
dziatat w ztej wierze. W ztej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z

prawem lub zasadami wspoétzycia spotecznego.

3. Sygnalista ma zapewniong anonimowosc i bez wyraznej zgody jego tozsamos¢ nie moze

by¢ ujawniona innym osobom poza Powiernikiem, Dyrektorem i Specjalistg do spraw kadr.

4. Cztonkowie komisji wyjasniajacej (z wytgczeniem przewodniczgcego), jesli nie wymaga
tego charakter czynno$ci wyjasniajgcych, nie sg informowani o tozsamosci sygnalisty.
Cztonkowie komisji wyjasniajgce] sktadajg pisemne o$wiadczenia, zawierajgce zobowigzanie
do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajagcym lub w
procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu

zgtoszenia, wedtug wzoru stanowigcego (Zatacznik nr 2) do niniejszej procedury.
5. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Powiernik.

6. Powiernik, o ile jest to mozliwe, potwierdza przyjecie zgtoszenia naruszen zgtaszajgcemu
oraz informuje zgtaszajacego o nadaniu albo odmowie nadania mu statusu sygnalisty w
terminie7 dni od daty otrzymania zgtoszenia. Odmowa nadania zgtaszajgcemu statusu
sygnalisty wymaga uzasadnienia. Wzér potwierdzenia zgtoszenia, przekazywany pisemnie lub

pocztg elektroniczng, stanowi (Zatacznik nr 3) do niniejszej procedury.

7. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktory uprzednio
otrzymat status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

§ 7. 1. Zgtoszenie moze miec¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci na

etapie podejmowania dziatan nastepczych,

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych na

etapie podejmowania dziatan nastepczych i dane podlegajg utajnieniu.

2. Zgtoszenia naruszen mogg by¢ przekazywane jedynie za posrednictwem nastepujacych

kanatow kontaktu:

1) skrzynki poczty elektronicznej: sygnalisci.spl14@eduwarszawa.pl,



mailto:sygnalisci.sp114@eduwarszawa.pl

dla ktérej zapewnione jest bezpieczenstwo i poufnosé poczty elektronicznej.

2) pisemnie na adres Szkoty: Szkota Podstawowa nr 114 z Oddziatami Integracyjnymi im.
J.Cierniaka ul. Remiszewska 40, 03-550 Warszawa, z dopiskiem na kopercie: , Zgtoszenie

naruszen”.

3) osobiscie do Powiernika: telefonicznie 22 679 46 92 lub za pomoca bezposredniego
spotkania zorganizowanego w dogodnym terminie. Dane Powiernika opublikowane sg na
stronie internetowe] w Biuletynie Informacji Publicznej Instytutu

(https://spl14.bip.warszawa.pl/).

3. Sktadane zgtoszenie naruszen powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie

przedmiotu zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszen lub date i miejsce pozyskania informacji

o nieprawidfowosci,

2) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajgcych mozliwosé wystgpienia naruszen,
3) wskazanie komorki lub osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie naruszen,

4) wskazanie ewentualnych swiadkdéw naruszen,

5) wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga

okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,
6) dane osobowe zgtaszajacego.

4. Wz6r formularza zgtoszeniowego stanowi (Zatacznik nr 4) do niniejszej procedury.
Postepowanie wyjasniajgce bedzie prowadzone takze w przypadku zamieszczenia w
zgtoszeniu niepetnej informaciji, o ile w wyniku analizy zgtoszenia zostanie ono uznane za

wystarczajgce do rozpoczecia postepowania wyjasniajgcego.

6. Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia naruszen jako tajemnicy Szkoty i powstrzymania sie od publicznych
rozmow o zgtaszanych podejrzeniach naruszen, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do

takiego dziatania przepisami prawa.

7. Szkota przetwarza dane osobowe 0sdb (Zatgcznik nr 5):

1) Sygnalisty


https://sp114.bip.warszawa.pl/

2) pomagajacych sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb powigzanych z sygnalista

3) ktérych dotyczy zgtoszenie wewnetrzne

§ 8. 1. Zgtoszenie naruszen moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie

Swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen naruszen.

2. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, ze w zgtoszeniu naruszen swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociggniety do 7 odpowiedzialnosci
porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako

takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

3. Niezaleznie od skutkdw wskazanych w ust. 2, zgtaszajgcy swiadomie dokonujacy
fatszywego zgtoszenia naruszen moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci karnej,

wskazanej w odpowiednich przepisach.

§ 9. 1. Wytgczny dostep do kanatow zgtaszania naruszen w zakresie, w jakim kanaty te

dotyczg zgtaszania naruszen, posiada Powiernik.

2. Kazdorazowo po wptynieciu zgtoszenia naruszen, Powiernik dokonuje niezwtocznie jego
wstepnej analizy, a nastepnie, o ile jest to mozliwe, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni,
potwierdza przyjecie zgtoszenia informujgc o nadaniu lub odmowie nadania statusu

sygnalisty.

3. Jezeli zgtoszenie jest zakwalifikowane do dalszej weryfikacji, Powiernik wszczyna
postepowanie wyjasniajgce, ktére prowadzi komisja wyjasniajgca, powotywana przez
Dyrektora. Nadzér nad postepowaniem wyjasniajgcym, prowadzonym przez komisje

wyjasniajaca, sprawuje Powiernik jako jej przewodniczacy.

4. Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie

dtuzszym niz 2 miesigce od dnia otrzymania zgtoszenia.

5. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego komisja sporzadza raport dla
Dyrektora, w ktorym stwierdza, czy objete zgtoszeniem informacje na temat naruszen,
okazaty sie w ocenie komisji potwierdzone i zasadne. Raport obejmuje takze rekomendacje

komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualne konsekwencje, jakie powinny zosta¢



wyciggniete przez Szkote w stosunku do osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie albo zgtaszajgcego,

ktéry dokonat Swiadomie fatszywego zgtoszenia.

6. Powiernik, o ile jest to mozliwe, ma obowigzek udzielié¢ sygnaliscie informacji zwrotnych o
sposobie rozpatrzenia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od otrzymania zgtoszenia, kanatem

analogicznym do zgtoszenia.

§ 10. 1. Szkota wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy zgtoszenie naruszen zostato zgtoszone w dobrej wierze, a
przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszone naruszenie nie miato

miejsca.

2. Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz

innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. W przypadku gdy osobg dokonujgcg zgtoszenia lub osobg pomagajacg w dokonaniu
zgtoszenia jest pracownik Szkoty, Specjalista do spraw kadr zobowigzany jest do
monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia w okresie postepowania wyjasniajacego i do 30 dni od daty jego
zakonczenia. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw
przetozonych osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (w
szczegolnosci rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie na inne
stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe
wynagrodzenie przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkdow
Swiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi

urlopu wypoczynkowego, szkoleniowego, bezptatnego i innych).

4. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji
prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia Specjalista do spraw kadr zobowigzany jest poinformowac Dyrektora, celem
zatrzymania tych dziatan. Na wniosek Specjalisty do spraw kadr Dyrektor doprowadza do
ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikdow, ktérym udowodnione zostato
podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby

dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia.
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5. Ochrona przewidziana w ust. 3 nie dotyczy sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawcg,
wspotsprawca lub pomocnikiem naruszen. Podejmujac decyzje o ewentualnym rozwigzaniu
stosunku pracy lub umowy wzajemnej z sygnalisty, bedgcym sprawca, wspotsprawcy lub
pomocnikiem naruszen, Szkota powinna kazdorazowo bra¢ pod uwage fakt ujawnienia przez

sygnaliste wszystkich istotnych okolicznosci naruszen (okolicznosé tagodzaca).

6. Wszystkie zgtoszenia naruszen, kontakty ze zgtaszajgcym i sygnalistg oraz postepowanie

wyjasniajgce majg charakter tajemnicy Szkoty.

7. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnalistom

oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych.

8. Tozsamos¢ zgtaszajgcego i sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce ich
identyfikacje, sg traktowane jako tajemnica Szkota na wszystkich etapach procesu
rozpatrywania zgtoszonych naruszen. W szczegdlnosci, z zastrzezeniem ust. 9, tozsamos¢
zgtaszajgcego i sygnalisty nie bedzie ujawniana osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie naruszen,

osobom trzecim ani innym pracownikom i wspétpracownikom Szkoty.

9. Tozsamos¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje, moga
zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest obowigzkiem Szkoty wynikajgcym
z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych postepowan
przez stosowne w administracji publicznej. Ujawnienie tozsamosci w takim przypadku
wymaga wczesniejszego poinformowania sygnalisty, ze wskazaniem mu powoddw takiego

ujawnienia, chyba ze takie poinformowanie mogtoby zagrozi¢ prowadzonemu postepowaniu.

10. Tozsamosc¢ osob, ktérych dotyczy zgtoszenie naruszen, podlega wymogom zachowania

poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ zgtaszajgcego i sygnalisty.

11. Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa sie na podstawie przepiséw
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 9 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

12. Niezaleznie od mozliwosci dokonania zgtoszenia z wykorzystaniem zasad okreslonych w
niniejszej procedurze, zgtaszajgcy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego do organéw

centralnych i organdow publicznych.
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§ 11. 1. Kazde zgtoszenie naruszen zostaje zarejestrowane w rejestrze naruszen, niezaleznie

od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.(Zatgcznik nr 6)

2. Za prowadzenie rejestru naruszen w Instytucie odpowiada Powiernik.
3. Rejestr naruszen zawiera co najmniej:

1) nr sprawy,

2) przedmiot zawiadomienia,

3) date dokonania zawiadomienia,

4) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

5) date zakoriczenia sprawy.

4. Poza prowadzeniem rejestru, Powiernik, przy zachowaniu zasad poufnosci tajemnicy
Szkoty, jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentéw i informacji
zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przez okres co
najmniej 5 lat od czasu zakorficzenia postepowania wyjasniajgcego, chyba ze obowigzki

wynikajgce z innych przepiséw nakazujg wydtuzenie tego okresu.

§ 12. Powiernik przynajmniej raz do roku bedzie dokonywat przegladu procedury i w razie
potrzeby opracowywat projekty jej zmian do akceptacji Dyrektora, chyba ze koniecznos¢

zmian w procedurze wynika ze zmiany przepiséw prawa.
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Zatacznik Nr 1
do Procedury dokonywania wewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Upowaznienie Nr ......cccceereeereenennee data nadania ......ccceeecerreceerecennnns

Na podstawie art. 29 i art. 32 ust. 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych Dz. U. UE . L.
2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r. str. 1, z pdzn. zm.), dalej RODO oraz ustawy z dnia 14

czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928), upowazniam Panig / Pana:
(imie i nazwisko osoby upowaznionej)

do przetwarzania danych osobowych w Szkole Podstawowej nr 114 w Warszawie w formie
papierowe;j i elektronicznej wytgcznie w systemach dopuszczonych do stosowania w w/w
placéwce, w zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacjg zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowaniem dziatan nastepczych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia tych

czynnosci, jako Cztonek Komisji ds. naruszen prawa.

Upowaznienie obejmuje wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z przetwarzaniem

danych osobowych w zakresie nastepujacych:

1) kategorii 0sob: sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, oséb
powigzanych z sygnalistg, Swiadkdw, innych oséb wskazanych w zgtoszeniu oraz
osoby/os6b ktérych dotyczy zgtoszenie .

2) kategorii danych osobowych: dane osobowe zwykte, szczegdlne kategorie danych lub

dane karne.
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Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana, do przetwarzania danych zgodnie z przepisami RODO,
przepisami krajowymi o ochronie danych osobowych i uregulowaniami wewnetrznymi
obowigzujgcymi w w/w placéwce w zakresie ochrony danych osobowych oraz do
zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobdéw ich ochrony, takze po

zakonczeniu prac jako Cztonka Komisji ds. naruszen prawa.

Upowaznienie jest wazne przez okres realizacji powierzonych obowigzkéw jako Cztonka

Komisji i moze by¢ cofniete w kazdym czasie.

(podpis Administratora) (podpis Osoby Upowaznionej)

ADNOTACJE W ZAKRESIE ODWOLANIA UPOWAZNIENIA

ZdNiem .. r., odwotuje niniejsze upowaznienie do przetwarzania danych

osobowych wydane w dniu .......ccceeeeeeeeeeereceeeenns r.

Czytelny podpis Administratora
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Zatacznik Nr 2

do Procedury dokonywania wewnetrznych zgtoszen

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczenie o zachowaniu danych osobowych w tajemnicy

Ja, nizej podpisany(a), oswiadczam, ze:

1. Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych dostep
uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych naruszen
prawa, oraz podejmowania dziatan nastepczych jako Cztonek Komisji ds. naruszen
prawa, ktére to dane przetwarzac bede na podstawie nadanego mi przez Dyrektora
SP114 w Warszawie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

2. Zapoznatem(am) sie z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych
i wewnetrznymi regulacjami obowigzujgcymi w Szkole Podstawowej nr 114
w Warszawie.

3. Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy stosowanych w Szkole Podstawowej nr
114 zabezpieczen danych osobowych.

4. Jestem swiadomy(a) odpowiedzialnosci za naruszenia ochrony danych osobowych
wynikajgcej z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdéb 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.
2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r. str. 1, z pézn. zm.) i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz.1000 z pézn. zm.) oraz
odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej Rozdziatu XXXIII i XXXIV Kodeksu Karnego oraz
odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia wewnetrznych regulacji obowigzujgcych
w Szkole Podstawowej nr 114 w Warszawie dotyczgcych ochrony danych osobowych.

5. Zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci wszelkich informacji i innych danych
prawem chronionych z ktérymi zapoznam sie w trakcie realizacji zadan Cztonka

Komisji ds. naruszen prawa.
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6. Zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci pozostatych informacji, do ktérych bede
miat(a) dostep, o ile informacje takie nie s3 powszechnie znane, badz obowigzek ich
ujawnienia nie wynika z obowigzujacych przepiséw, orzeczen saddéw lub decyzji
odpowiednich wtadz.

7. Zobowigzania zachowania tajemnicy i poufnosci, o ktdrych mowa powyzej nie sg
ograniczone w czasie.

8. Uczestniczytem(am) w szkoleniu z zakresu ochrony danych osobowych.

(data i czytelny podpis sktadajgcego oswiadczenie)
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Zatacznik Nr 3
do Procedury dokonywania wewnetrznych zgtoszen

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Potwierdzenie zgtoszenia naruszen

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia, ktére zostato dokonane przez:

...................................................... w dniu .......cceeeueneeneen. | dotyczy naruszen polegajacych na:

majacych miejsce w Szkole Podstawowej nr 114 w Warszawie.

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu nadano / odmdwiono® nadania statusu sygnalisty.

Odmowa nadania zgtaszajgcemu statusu sygnalisty wynika z nastepujacych

(data i podpis osoby odpowiedzialnej za przyjecie

zgtoszenia)

I Niepotrzebne skresli¢

Zatacznik Nr 4
do Procedury dokonywania wewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Formularz zgtoszenia naruszen

w Szkole Podstawowej nr 114 w Warszawie

1. Data SPOrzadzenia: ..o cceeeeieice ettt ettt st e

2. IMIE i NAZWISKO: cveerreettietiieiee ettt st et aes e e ebesbesreenaenbenas
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Bt NT PESEL: ottt e e s e s e
4. Dane kontaktowe: ?
Q) € MAIL e e e st st r s
b) adres do KOresponNdencji: .......ccueuereeereeneereeceere ettt

Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych:? TAK NIE
Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgtoszenie?

dziatania o charakterze korupcyjnym
konflikt intereséw

mobbing

inne

Tres¢ zgtoszenia:?

1 Prosze poda¢ adres e-mail i/lub adres do korespondenciji - zgodnie z Pani/Pana wyborem

2 W przypadku wyrazenia zgody, Pani/Pana dane osobowe, na etapie podejmowania dziatai
nastepczych beda mogty zostaé ujawnione innym osobom, w tym cztonkom komisji, o ktorej

mowa w § 1 pkt. 9 Procedury.

3 Opisz szczegétowo swoje podejrzenia oraz okoliczno$ci ich zajscia zgodnie z wiedza, ktéra
posiadasz:

(z ponizszej listy wybierz elementy, ktére najlepiej pasujg do sytuacji, ktérg chcesz opisad):

(1) Podaj dane osdb, ktére dopuscity sie naruszen, ktérych dotyczy zgtoszenie (nazwiska,

stanowiska).
(2) Podaj dane oséb, ktére mogty stac sie ofiarami naruszen.

(3) Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosi¢?
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(4) Kiedy mniej wiecej sie zaczeto ? Czy trwa nadal?

(5) Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w Szkole, media,

inne wtadze).
(6) Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?
(7) Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowac opisane przez Ciebie naruszenia?

5. Dowody i $wiadkowie (fakultatywnie):*

4 Wskaz i dotacz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz $wiadkow.
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Zatacznik Nr 5
do Procedury dokonywania wewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych Sygnalisty

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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. 2016.119.1 z

dnia 4 maja 2016 r. str. 1, z pézn. zm.) dalej jako RODO, informujemy, ze:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 114 z Oddziatami
Integracyjnymi im. J.Cierniaka, ul. Remiszewska 40, 03-550 Warszawa.

Z administratorem moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ poprzez adres e-mail:

splld@eduwarszawa.pl, telefonicznie: 22 679 46 92 lub pisemnie na adres korespondencyjny

wskazany powyzej.

2. Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan
skontaktowaé w sprawach ochrony i przetwarzania swoich danych osobowych pod adresem
e-mail: : lub pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany

w ust. 1.

3. Cele i podstawy prawne przetwarzania

Jako Administrator bedziemy przetwarzaé¢ Pani/Pana dane osobowe w celu przyjecia i
weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego, oraz podejmowania dziatan nastepczych, ztozonego
przez Panig/Pana w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U.

2024 poz. 928) wewnetrznego zgtoszenia naruszenia prawa.
Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w trybie:

a) art. 6 ust. 1 lit. c) RODO - oznacza to, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze.
Obowigzki te wynikajg z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 2024 poz. 928).
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b) art. 9 ust. 2 lit. g) RODO - w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928), jezeli takie dane osobowe zawarte

saq w zgtoszeniu.

4. Ochrona tozsamosci sygnalisty

W zwigzku z dokonaniem zgtoszenia naruszenia prawa oraz w zwigzku z podaniem danych
umozliwiajgcych identyfikacje, informujemy, ze Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za
prowadzenie postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pan wyrazi zgod3.

5. Szczegdlne przypadki gdy moze dojsé do ujawnienia danych

W zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania Pani/Panu prawa do obrony, moze dojs¢ do ujawnienia Pani/Pana danych,
gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw
prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wtasciwy organ publiczny lub wfasciwy sad
powiadomi Panig/Pana, przesytajagc w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powoddw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze
zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub
sgdowemu.

6. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym podmiotom, jezeli obowigzek taki

bedzie wynikac z przepiséw prawa.

Do Pani/Pana danych moga tez mie¢ dostep podmioty przetwarzajgce dane w imieniu
Administratora, np. podmioty Swiadczgce ustugi informatyczne, podmioty swiadczgce ustugi
hostingowe, jak rdwniez inni administratorzy danych osobowych, przetwarzajacy dane we

wtasnym imieniu np.: Poczta Polska lub obstuga prawna.

7. Okres przetwarzania danych

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w formie papierowej oraz elektronicznej przez
okres przewidziany przepisami prawa w tym zakresie, tj. przez okres prowadzenia
postepowania, a nastepnie przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoiczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.
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Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych

nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy

8. Prawa os0b, ktorych dane dotycza:
Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii — kazda osoba,
ktérej dane przetwarzamy jest uprawniona do uzyskania informacji o swoich danych
osobowych zgodnie z art. 15 RODO;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych — w przypadku, gdy
dane osobowe przetwarzane przez Administratora sg nieprawidtowe lub niekompletne
to kazda osoba, ktérej dane dotyczg moze zgda¢ odpowiednio ich poprawienia lub
uzupetnienia zgodnie z art. 16 RODO;

c) usuniecia danych osobowych - w przypadkach przewidzianych przepisami prawa
zgodnie z art. 17 RODO;

d) ograniczenia przetwarzania danych osobowych —z waznych przyczyn, zgodnie z art. 18
RODO.

Jezeli chce Pani/Pan skorzysta¢ z ktéregokolwiek z tych uprawnien prosimy o kontakt z
Inspektorem Ochrony Danych, ktdry zostat wskazany w ust. 2 lub pisemnie na adres

korespondencyjny, wskazany w ust. 1.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO
przetwarzanie Pani/Panu danych osobowych. Organem wtasciwym dla ww. skargi jest: Prezes

Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych osobowych
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny, ale konieczny do

przyjecia i weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego, oraz podejmowania dziatan nastepczych.

10. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
W oparciu o Pani/Pana dane osobowe administrator nie bedzie podejmowac wobec

Pani/Pana zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedgcych wynikiem profilowania.

11. Przekazywanie danych osobowych do panstwa trzeciego
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Administrator nie przewiduje przekazywania Pani/Pana danych osobowych do panstwa
trzeciego (tj. panstwa, ktére nie nalezy do Europejskiego Obszaru Gospodarczego
obejmujgcego Unie Europejskg, Norwegie, Liechtenstein i Islandie) ani do organizacji

miedzynarodowych.
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Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych oséb pomagajacych sygnaliscie w

dokonaniu zgtoszenia oraz oséb powigzanych z sygnalisty

Na podstawie art. 14 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (Dz.
U. UE. L. 2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r. str. 1, z pdzn. zm.) — zwanego dalej ,RODO”,

informujemy, iz:

1. Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 114 z Oddziatami

Integracyjnymi im. J.Cierniaka.

Z Administratorem moze Pani/Pan skontaktowac sie poprzez adres e-mail: :
spll4@eduwarszawa.pl, lub pisemnie na adres korespondencyjny: ul. Remiszewska 40, 03-

550 Warszawa

2. Inspektor Ochrony Danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan
skontaktowaé w sprawach ochrony i przetwarzania swoich danych osobowych pod adresem
e-mail: lub pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany

w ust. 1.

3. Cele i podstawy prawne przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia i weryfikacji zgtoszenia
wewnetrznego, oraz podejmowania dziatan nastepczych, ztozonego przez Sygnaliste w trybie
zgtoszenia wewnetrznego. Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane w trybie art. 6 ust. 1 lit.
c) RODO - oznacza to, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze. Obowigzki te wynikajg z

ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928).

4. Okres przetwarzania danych
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w formie papierowej oraz elektronicznej przez
okres przewidziany przepisami prawa w tym zakresie, tj. przez okres prowadzenia

postepowania, a nastepnie przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
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zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, aw
razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych

nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

5. Odbiorcy danych
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym podmiotom, jezeli obowigzek taki

bedzie wynikac z przepiséw prawa.

Do Pani/Pana danych mogg tez mie¢ dostep podmioty przetwarzajgce dane w imieniu
Administratora, np. podmioty Swiadczace ustugi informatyczne, podmioty Swiadczace ustugi
hostingowe, jak rowniez inni administratorzy danych osobowych, przetwarzajgcy dane we

wtasnym imieniu np.: Poczta Polska lub obstuga prawna.

6. Zrédito pochodzenia danych oraz kategorie danych osobowych

Pani/Pana dane pozyskalismy w zwigzku z przyjeciem i weryfikacjg zgtoszenia
wewnetrznego, ztozonego przez Panig/Pana .......cccceveevnnene (dane sygnalisty w zakresie jego
tozsamosci mozna podaé jedynie pod warunkiem, ze wyrazit na ich ujawnienie zgode lub jesli
sygnalista nie spetnit wymogéw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow)
/sygnaliste. Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w zakresie danych

znajdujgcych sie w zgtoszeniu naruszenia prawa tj.: ..cceceveevevenieeeveeens

7. Prawa oséb, ktérych dane dotycza:

Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii — kazda
osoba, ktorej dane przetwarzamy jest uprawniona do uzyskania informacji o swoich
danych osobowych zgodnie z art. 15 RODO, z zastrzezeniem, ze Przepisu art. 15 ust. 1
lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o Zrdédle pozyskania danych osobowych
nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy
o sygnalistach albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych —w przypadku, gdy

dane osobowe przetwarzane przez Administratora sg nieprawidtowe lub
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niekompletne to kazda osoba, ktérej dane dotyczg moze zgdac odpowiednio ich

poprawienia lub uzupetnienia zgodnie z art. 16 RODO;

c) usuniecia danych osobowych - w przypadkach przewidzianych przepisami prawa

zgodnie z art. 17 RODO;

d) ograniczenia przetwarzania danych osobowych —z waznych przyczyn, np.:
kwestionowanie legalnosci przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 18
RODO.

Jezeli chce Pani/Pan skorzystac z ktéregokolwiek z tych uprawnien prosimy o kontakt z
Inspektorem Ochrony Danych, ktéry zostat wskazany w ust. 2 lub pisemnie na adres

korespondencyjny, wskazany w ust. 1.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z
RODO przetwarzanie Pani/Panu danych osobowych. Organem witasciwym dla ww. skargi

jest: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
7. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

W oparciu o Pani/Pana dane osobowe administrator nie bedzie podejmowac wobec

Pani/Pana zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.
8. Przekazywanie danych osobowych do panstwa trzeciego

Administrator nie przewiduje przekazywania Pani/Pana danych osobowych do panstwa
trzeciego (tj. panstwa, ktére nie nalezy do Europejskiego Obszaru Gospodarczego
obejmujgcego Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie) ani do organizacji

miedzynarodowych.
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Informacja dotyczace przetwarzania danych osobowych osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie

wewnetrzne

Na podstawie art. 14 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (Dz.
U. UE. L. 2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r. str. 1, z pézn. zm.) — zwanego dalej ,RODO”,

informujemy, iz:

1. Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 114 z Oddziatami

Integracyjnymi im. J.Cierniaka.

Z Administratorem moze Pani/Pan skontaktowac sie poprzez adres e-mail:
spll4@eduwarszawa.pl lub pisemnie na adres korespondencyjny: ul. Remiszewska 40, 03-

550 Warszawa

2. Inspektor Ochrony Danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan
skontaktowaé w sprawach ochrony i przetwarzania swoich danych osobowych pod adresem
e-mail: lub pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany

w ust. 1.

3. Cele i podstawy prawne przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem i weryfikacjg zgtoszenia
wewnetrznego, ztozonego przez Sygnaliste w trybie zgtoszenia wewnetrznego oraz
podejmowania dziatar nastepczych. Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane w trybie art.
6 ust. 1 lit. c) RODO - oznacza to, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest
niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze. Obowigzki te
wynikajg z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz.

928).

4. Zakres i zrédto danych osobowych
Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujgce Pani/Pana dane osobowe, wskazane w

zgtoszeniu sygnalisty: .....cccceeevnnnns , (nalezy uzupetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym)
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- jako dane osobowe dotyczace osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, rozumianej jako osoba
fizyczna, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym.

5. Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste, tj..........ccueee...e. (nalezy podaé
dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli sygnalista

nie spetnit wymogoéw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw)

5. Okres przetwarzania danych

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w formie papierowej oraz elektronicznej przez
okres przewidziany przepisami prawa w tym zakresie, tj. przez okres prowadzenia
postepowania, a nastepnie przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych

nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

6. Odbiorcy danych
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym podmiotom, jezeli obowigzek taki

bedzie wynikac z przepiséw prawa.

Do Pani/Pana danych mogg tez mie¢ dostep podmioty przetwarzajgce dane w imieniu
Administratora, np. podmioty $wiadczgce ustugi informatyczne, podmioty Swiadczgce ustugi
hostingowe, jak rowniez inni administratorzy danych osobowych, przetwarzajacy dane we

wiasnym imieniu np.: Poczta Polska lub obstuga prawna.

7. Prawa o0sdb, ktérych dane dotycza:

Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii — kazda
osoba, ktorej dane przetwarzamy jest uprawniona do uzyskania informacji o swoich
danych osobowych zgodnie z art. 15 RODO, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1
lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o Zrdodle pozyskania danych osobowych
nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy

o sygnalistach albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie;
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b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych —w przypadku, gdy
dane osobowe przetwarzane przez Administratora sg nieprawidtowe lub
niekompletne to kazda osoba, ktérej dane dotyczg moze zgdac odpowiednio ich
poprawienia lub uzupetnienia zgodnie z art. 16 RODO;

c) usuniecia danych osobowych - w przypadkach przewidzianych przepisami prawa
zgodnie z art. 17 RODO

d) ograniczenia przetwarzania danych osobowych —z waznych przyczyn, np.:
kwestionowanie legalnosci przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 18
RODO.

Jezeli chce Pani/Pan skorzystac z ktéregokolwiek z tych uprawnien prosimy o kontakt z
Inspektorem Ochrony Danych, ktdéry zostat wskazany w ust. 2 lub pisemnie na adres

korespondencyjny, wskazany w ust. 1.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z
RODO przetwarzanie Pani/Panu danych osobowych. Organem wtasciwym dla ww. skargi

jest: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
7. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

W oparciu o Pani/Pana dane osobowe administrator nie bedzie podejmowac wobec

Pani/Pana zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedgcych wynikiem profilowania.
8. Przekazywanie danych osobowych do panstwa trzeciego

Administrator nie przewiduje przekazywania Pani/Pana danych osobowych do parnstwa
trzeciego (tj. panstwa, ktére nie nalezy do Europejskiego Obszaru Gospodarczego
obejmujgcego Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie) ani do organizacji

miedzynarodowych.
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Zatacznik Nr 6

do Procedury dokonywania wewnetrznych zgtoszen

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Rejestr zgloszen wewnetrznych dokonanych w Szkole Podstawowej nr 114 w Warszawie

Numer

zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia

prawa

Dane
osobowe

Sygnalisty

Dane
kontaktowe

Sygnalisty

Dane
osoby,
ktorej
dotyczy

zgtoszenie

Data
wptywu
zgtoszenia

do Komisji

Informacje o podjetych

dziataniach nastepczych

Data

zakonczenia

sprawy

Uwagi
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