Zalacznik do zarzadzenia nr 25/2024 w ISP 67 w Lodzi

Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dzialan nastepczych

DZIAL 1
DEFINICJE
§1
Ilekro¢ w Regulaminie zglaszania nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujgcych zgloszen jest
mowa O:

1) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Integracyjnej Szkoly Podstawowej nr 67 im Janusza
Korczaka w Lodzi;

2) dzialaniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlno$ci 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 dziatah nastepczych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewnetrznych 1 podejmowania dziatan nastepczych;

3) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w konteks$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i
ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona
szkode sygnali§cie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

4) informacji o0 naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacj¢
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

5) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje¢ na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

6) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszle, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na
rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

7) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowej,

terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
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panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publiczne;,
wlasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow;

8) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazang
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, ktdéra pomaga
sygnali$cie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

10) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora moze doswiadczyé
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 §
11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

11) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r. Nr 119, s. 1, z p6zn.
zm.);

12) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacj¢
o0 naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z pracg;

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

14) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

15) zespot 0sob do spraw zgloszen wewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczony zespot w ramach
struktury organizacyjnej Integracyjnej Szkoly Podstawowej nr 67 im. Janusza Korczaka w Lodzi
upowazniony do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nastgpczych;

16) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie zewngtrzne;

17) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Integracyjnej
Szkole Podstawowej nr 67 im. Janusza Korczaka w Lodzi informacji o naruszeniu prawa dokonane
zgodnie z niniejsza Procedura;

18) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.
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DZIAL 11
ZASADY OGOLNE
§2
Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych, zwana dalej
,Procedurg zgloszen wewnetrznych”, okresla tryb zglaszania przez sygnalistow naruszen prawa a takze
podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tym zgloszeniami obowigzujacy W Integracyjnej Szkole
Podstawowej nr 67 im. Janusza Korczaka w Lodzi.
Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw naruszen prawa,
podejmowania stosownych dziatanh naprawczych w zwigzku z zaistnialymi naruszeniami oraz ochrone
sygnalisty.
Przyjmowanie zgloszen jest jednym z elementéw kluczowych prawidlowego zarzadzania Integracyjnej
Szkoty Podstawowej nr 67 i ma na celu podejmowanie dziatan eliminujacych i ograniczajacych wszelkie
ryzyka w funkcjonowaniu Integracyjnej Szkoty Podstawowej nr 67.
Ustalony w Integracyjnej Szkole Podstawowej nr 67 system przyjmowania zgloszen umozliwia
wszystkim sygnalistom:
przekazywanie informacji za posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatow komunikacji;
pozostawanie pod ochrong przed dziataniami represyjnymi, dyskryminujgcymi lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania, ktore moga zaistnie¢ w nastepstwie zgloszenia.
W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej

Integracyjnej Szkoty Podstawowej nr 67 zacheca si¢ do dokonania zgloszenia wewnetrznego.

DZIAL 111
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA
§3
Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ naruszenia prawa w postaci dziatania lub zaniechania niezgodne z
prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:
korupcji;
zamoOwien publicznych;
ustug, produktéw 1 rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;
ochrony srodowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;



13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego

oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa

oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z organami

1)
2)

3)

wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

DZIAL IV
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN - ZGLOSZENIA WEWNETRZNE
§4

Zgloszenia wewnetrzne dokonywane moga by¢é poprzez dedykowane poufne kanaty zgloszen
funkcjonujace w Integracyjnej Szkole Podstawowej nr 67:
elektronicznie — za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@isp67.elodz.edu.pl
pisemnie —w formie listownej na adres: Integracyjna Szkota podstawowa nr 67, ul. Kard. Wyszynskiego
86, 94- 050 Lodz z dopiskiem na kopercie, np. ,,Zgloszenie naruszenia prawa — do rak wlasnych”;
ustnie — podczas spotkania z zespotem 0s6b wyznaczonym w Integracyjnej Szkole Podstawowej nr 67
do spraw zgtoszen wewngetrznych. Na wniosek sygnalisty spotkanie powinno zosta¢ zorganizowane w
terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Zesp6t do spraw zgloszen wewnetrznych, do
ktorego osobiscie zgloszono naruszenie prawa dokumentuje zgloszenie w formie protokotu przyjecia
zgloszenia naruszenia prawa, ktorego wzor stanowi zalgcznik numer 1 do Procedury zgloszen
wewngtrznych.
Kanaly wewngetrzne udostepnione przez Integracyjng Szkole Podstawowa nr 67 zapewniaja
bezpieczenstwo, ochrong poufnosci sygnalisty 1 0sob trzecich wymienionych w zgloszeniu.

3. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy sygnalista zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamo$ci osobom zaangazowanym w

2)

1)
2)
3)
4)

5)

wyjasnienie zgloszenia;

poufny, gdy sygnalista nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane podlegajg utajnieniu.

§5

. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

dane osobowe sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko;

adres do kontaktu sygnalisty;

dane osob, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imie¢, nazwisko, stanowisko;

opis naruszen prawa oraz daty ich wystgpienia lub daty wystgpienia zdarzen, ktore do nich doprowadzity
albo moga doprowadzic¢;

opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia,
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6) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwity stwierdzenie, Ze informacja o naruszeniu prawa jest
prawdziwa.

2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkow.

3. Zgloszenia mozna dokona¢ z wykorzystaniem formularza zgtoszenia, ktorego stanowi zatacznik
numer 2 do Procedury zgtoszen wewnetrznych, zamieszczonego na stronie internetowej www.isp67.pl

4. Procedura zgloszen wewnetrznych nie dopuszcza mozliwosci dokonywania zgloszen anonimowych.

§6

1. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewngtrznego zesp6ot do spraw zgloszen wewnetrznych
przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyje¢cia zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekazac¢ potwierdzenie.

2. Zgloszenia wewnetrzne rejestrowane sa przez zespOl do spraw zgloszen wewnetrznych w rejestrze
zgloszen wewngetrznych okre§lonym w zataczniku numer 3 do Procedury zgloszen wewnetrznych.

3. Rejestr zgloszen wewngtrznych jest prowadzony przy zachowaniu nalezytej starannosci i zasad
poufnosci.

4. Integracyjna Szkota Podstawowa nr 67 jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w
rejestrze zgloszen wewnetrznych.

5. Wobec sygnalisty jest realizowany obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 RODO

6. Informacje dotyczace zgloszenia sg przechowywane w rejestrze zgloszen wewngtrznych przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu

innych postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

DZIAL V
TRYB ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
§7

1. Zgloszenia wewnetrzne traktowane sg z nalezyta powaga i staranno$cia w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnos$ci 1 obiektywizmu.

2. Zgloszenia wewnetrzne sg rozpatrywane przez wyznaczony zespot osob w Integracyjnej Szkole
Podstawowej nr 67 ds. zgloszen wewnetrznych, ktory dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia
polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie spetnia warunki okreslone w niniejszej Procedurze zgloszen
wewnetrznych. W razie konieczno$ci uzupetlienia lub wyjasnienia zawartych w zgloszeniu
wewnetrznym informacji zespot do spraw zgloszen wewnetrznych kontaktuje si¢ z sygnalistg, o ile jest
to mozliwe.

3. Jezeli jedna osoba z zespolu do spraw zgloszen wewnetrznych jest przedmiotem zgloszenia
wewnetrznego, nalezy przekazac je drugiej osobie z zespolu z pominigciem osoby objetej zgtoszeniem,
z jednoczesnym zapewnieniem szczeg6dlnych srodkéw ochrony tozsamosci sygnalisty.

4. Podczas rozpatrywania zgloszen wewnetrznych zespot do spraw zgloszen wewngtrznych jest

zobowigzany do dotozenia nalezytej starannos$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
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10.

1)
2)

11.

1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach 1 zebranych dowodach oraz z
zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i1 osob, ktorych zgloszenie
dotyczy.

Zespot do spraw zgloszen wewnetrznych moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgloszenia wewnetrznego
bedacego przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem.
Zespot do spraw zgloszen wewnetrznych informuje sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego
bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia wewngtrznego pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne spetnia warunki, o ktorych mowa w ust. 2, za$ tres¢ zgloszenia
wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajacego, zespot do spraw  zgloszen
wewngetrznych podejmuje czynnosci majace na celu wyjasnienie wszystkich okoliczno$ci zawartych w
zgloszeniu.

Gdy zajdzie taka potrzeba, zespot do spraw zgloszen wewnetrznych moze wezwaé kazda osobe
wykonujaca pracg na rzecz Integracyjnej Szkoly Podstawowa nr 67 w celu ztozenia wyjasnien. Osoby
wezwane s3 obowigzane do stawienia si¢ 1 przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentow
bedacych w ich posiadaniu, ktore umozliwi¢ moga ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w
zgloszeniu wewngtrznym.

Zespot do spraw zgloszen wewnetrznych moze takze zwrdci¢ si¢ o pomoc do zewnetrznego podmiotu
$wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takich 0sob sg niezbgdne do wyjasnienia
wszystkich okoliczno$ci naruszenia zawartego w zgtoszeniu.

Po wyjasnieniu caloksztaltu okolicznosci zawartych w zgloszeniu wewnetrznym zespot do spraw
zgloszen wewngtrznych podejmuje decyzje co do zasadno$ci zgloszenia oraz formutuje zalecenia dla
dyrektora co do podjecia ewentualnych dziatan nastgpczych sporzadzajac raport, ktorego wzor stanowi
zalacznik numer 4 do Procedury zgloszen wewnetrznych.

W wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego zgtoszenie wewngtrzne moze zosta¢ uznane
Za.:

zasadne 1 wowczas podejmowane sg dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy $cigania;
bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) 1 wowczas oddala si¢ zgloszenie.

Dziatanie nastgpcze prowadzone sg bez zbgdnej zwtoki.

§8
Zespot do spraw zgloszen wewnetrznych przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub, w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
wewnetrznego.
Zespot do spraw zgloszen wewngetrznych nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat

on adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ taka informacje.
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1)
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3)

1)

2)
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§9
Sygnaliscie, osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osobie powigzanej z sygnalistg
Integracyjna Szkota Podstawowa nr 67 zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a
takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez inne osoby
wykonujace prace na rzecz Integracyjnej Szkoty Podstawowej nr 67
Zapewniajac ochrone, o ktorej mowa w ust. 1 Integracyjnej Szkoty Podstawowej nr 67 w szczegolnosci:
podejmuje dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochrone
tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem
§ 13;
doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktorym udowodnione zostato
podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista,
zobowigzuje zespoOt do spraw zgloszen wewnetrznych do statego (co najmniej przez okres postegpowania
wyjasniajacego 1 przez okres 12 miesiecy po jego zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej
sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalists.
Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich wnioskow przetozonych sygnalisty, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista dotyczacych zmiany ich
sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu
czynno$ci, przeniesieniec do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja
stanowiskowa, ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane
pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkow $wiadczenia pracy — wynagrodzenie,
wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/
bezptatnego itp.). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia
sytuacji prawnej lub faktycznej sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powigzanej z sygnalista, zespot do spraw zgloszen wewngtrznych zobowigzany jest poinformowac 0 tym
fakcie dyrektora, celem zatrzymania tych dziatan.
Dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:
ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla os6b uprawnionych w ramach postgpowania
wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony sygnali$cie, osobie pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osobie powigzanej z sygnalista,
odebranie od 0séb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen o zobowigzaniu do
zachowania w poufnos$ci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony
sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg, ktorych wzor
stanowi zalacznik numer 5 do Procedury zgloszen wewnetrznych,
ukaranie osob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktorym w punkcie 2,

zgodnie z Regulaminem pracy.



§ 10
Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowa¢ o okoliczno$ciach, w ktoérych ujawnienie jego tozsamosci

stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

DZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 11
Tres¢ niniejszej Procedury zgloszen wewnetrznych zostata skonsultowana z zaktadowymi organizacjami

zwigzkowymi dziatajagcymi w Integracyjnej Szkole Podstawowej nr 67

§12

Za zapewnienie wdrozenia Procedury zgloszen wewnetrznych, w tym zapewnienie zasobéw niezbgdnych
do realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada dyrektor.

Dyrektor nadaje pisemne upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania
dziatan nastepczych, a takze do przetwarzania danych osobowych sygnalistow, osob, ktorych dotycza
zgloszenia, oso6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia, oséb powigzanych z sygnalistg, swiadkow i
0s6b trzecich. Osoby upowaznione s3 obowigzane do zachowania tajemnicy.

Integracyjna Szkota Podstawowa nr 67 stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace
przechowywanie danych osobowych sygnalisty oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji
obejmujacych zgloszenie, wlaczajac w to, w odpowiednim przypadku, usunigcie z tresci dokumentu lub

innego nosnika informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych sygnalisty.

§ 13
Przepisy niniejszej Procedury zgloszen wewnetrznych podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na
trzy lata.

§ 14
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze zgloszen wewngtrznych zastosowanie majg
odpowiednie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu pracy, Kodeksu
postepowania karnego i Kodeksu karnego, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).



Zalacznik nr 1 do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dzialan nast¢pczych

Protokol przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

w Integracyjnej Szkole Podstawowej nr 67

Imig¢ i nazwisko sygnalisty

Stanowisko lub funkcja sygnalisty

Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub data i miejsce pozyskania informacji o

naruszeniu

prawa

Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore moga okazac sig

pomocne W procesie rozpatrywania zgtoszonego naruszenia prawa



(data i podpis 0soby przyjmujacej zgloszenie)
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Zatacznik nr 2 do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa

1 podejmowania dzialan nastepczych

Formularz zgloszenia naruszenia prawa

w Integracyjnej Szkole Podstawowej nr 67

Data sporzadzenia:
Jestem pracownikiem ISP 67 TAK NIE

Zgloszenie imienne:

Dane Kontaktowe: ...........cocoeviiiiiiiii
Whnosze o utajnienie moich danych osobowych:  TAK NIE

Jakiego rodzaju naruszenia prawa dotyczy Twoje zgloszenie?

Tres¢ zgloszenia

Opisz szczegdtowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedza, ktora
posiadasz: (z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasuja do sytuacji, ktora chcesz
opisac)

. Podaj dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, ktorych dotyczy zgloszenie (imiona 1

nazwiska, stanowiska).

. Podaj dane osob, ktore mogly sta¢ si¢ ofiarami naruszenia prawa.

. Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosi¢?

. Kiedy mniej wigcej si¢ zaczgto? Czy trwa nadal?

. Czy powiadomites juz kogo$ o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w ISP 67, media,

inne wladze).
. Czy istniejg relacje pomigdzy wskazanymi powyzej osobami?

. Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowac opisane przez Ciebie naruszenia prawa?
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1)
2)

3)
4)

5)

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie

Wskaz i dotqcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

dziatam w dobrej wierze,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w informacji O naruszeniu prawa zarzuty sg
prawdziwe,

nie dokonuj¢ zgloszenia w celu osiagnigcia korzysci,

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem/am wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

znana jest mi obowigzujaca W Integracyjnej Szkole Podstawowej nr 67 Procedura dokonywania

zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych.

(data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia)
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Zalacznik nr 4 do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dzialan nastepczych

(miejscowosc) (data)

Raport koncowy z postepowania w sprawie zgloszenia naruszenia prawa przeprowadzonego

przez zespoét do spraw zgloszen wewnetrznych w Integracyjnej Szkole Podstawowej nr 67

w Lodzi
Dotyczy zgloszenia ztozonego w dniu: ............ocooiiiiiiiiiiiiiin...
PIZEZ: oo
stanowisko zajmowane przez sygnaliste i komorka organizacyjna: ................c.covnenn.

I. Sklad Zespolu do spraw zgloszen wewnetrznych

Sprawe rozpatrywal Zespot do spraw zgtoszen wewngtrznych powotany w nastepujacym sktadzie:
1. PrzewodniczaCy — ..........coooviiniiniiiininnn.. (imie i nazwisko),

2.Czbonek — ... (imig i nazwisko),

I1. Przebieg postepowania wyjasniajacego

1. Zespot do spraw zgloszen wewngtrznych rozpatrywal zgloszenie na posiedzeniach w dniach:

2. W toku prowadzonego Postepowania Zespot do spraw zgloszen wewngtrznych podjat nastepujgce
czynnosci:
1) wystuchat zglaszajacego naruszenie prawa: ..............cooeeeeveenininennne.. (krotki opis wyjasnien

ztozonych przez osobe wnoszgcq zgloszenie);

2) wystuchal osob¢ wskazang jako ofiara naruszenia prawa (o ile nie jest zglaszajagcym):

...................................................... (krotki opis wyjasnien ztozonych przez osobe wskazang
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3) wystuchatl osobe wskazang jako sprawca NaruSZenia PraWa: .............oeeveerierirenraneanaananeanens

(krotki opis wyjasnien ztozonych przez osobe wskazang jako sprawca naruszenia prawa);

4) wystuchal SWiadKOW: ..o ,
5) zebrat informacje i dowody,

6) ocenit stan faktyczny sprawy,

7) ocenit, czy zgtoszenie bylo zasadne.

I11. Ustalenia Zespolu do spraw zgloszen wewnetrznych

W wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego ustalono nastgpujacy stan faktyczny:

(w tym ocena zasadnosci zgloszenia — czy zdaniem Zespotu do spraw zgloszen wewnetrznych doszto
do wystgpienia naruszenia prawa i jesli tak — jego zaklasyfikowanie)
IV. Zalecenie dzialan dla dyrektora Integracyjnej szkoly Podstawowej nr 67 im. Janusza
Korczaka w Lodzi
Zespot do spraw zgloszen wewnetrznych proponuje dyrektorowi Integracyjnej szkoly Podstawowej

nr 67 im. Janusza Korczaka w Lodzi podj¢cie nastgpujacych dziatan naprawczych:

Podpisy czlonkow Zespolu do spraw zgloszen wewnetrznych:
1. Przewodniczacy: imi€ 1 NAZWISKO — ........oiiiiiiii e

2. Cztonek Komisji: Imi€ 1 NAZWISKO — .....uiiiiti i e ee e

Zalacznik nr 5 do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
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i podejmowania dzialan nastepczych

(data) (miejscowosc)

(imi¢ 1 nazwisko)

Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci

Niniejszym o$wiadczam, ze jestem §wiadomy/$§wiadoma*, iz:

1) wszelkie dane osobowe przetwarzane na posiedzeniach zespotu do spraw zgloszen wewnetrznych w
zwigzku z otrzymanym zgloszenie wewnetrznym badz te, z ktorymi, jako cztonek zespotu do spraw
zgloszen wewngetrznych, zostatem/zostalam™ zapoznany/zapoznana* w trakcie wykonywania swoich
obowigzkéw w ramach tego zespotu, sa danymi poufnymi i dalsze ich udostgpnianie osobom
nieupowaznionym jest zakazane;

2) zakazane jest rozpowszechnianie wszelkich informacji, ktore stanowig tajemnice prawnie chroniona.

(podpis cztonka zespotu ds. zgloszen wewnetrznych)

* Niepotrzebne skreslic.
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