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PRZYPADKÓW  NIEPRAWIDŁOWOŚCI
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OBOWIĄZUJĄCY  W  SZKOLE  PODSTAWOWEJ  NR  42
IM.  ZIEMI  BYTOMSKIEJ  W  BYTOMIU

DZIAŁ I
DEFINICJE

§ 1
1. Ilekroć w Procedurze zgłaszania przypadków nieprawidłowości oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń jest mowa o:
1) działaniu następczym – należy przez to rozumieć działanie podjęte przez pracodawcę lub organ publiczny w celu oceny prawdziwości zarzutów zawartych w zgłoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu przedmiotem zgłoszenia, w tym przez dochodzenie wewnętrzne, postępowanie wyjaśniające, wniesienie oskarżenia, działanie podjęte w celu odzyskania środków finansowych lub zamknięcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń; 
2) działaniu odwetowym – należy przez to rozumieć bezpośrednie lub pośrednie działanie lub zaniechanie, które jest spowodowane zgłoszeniem lub ujawnieniem publicznym i które narusza lub może naruszyć prawa zgłaszającego lub wyrządza lub może wyrządzić szkodę zgłaszającemu;
3) informacji o naruszeniu prawa – należy przez to rozumieć informację, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczące zaistniałego lub potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w której zgłaszający pracuje lub pracował, lub w innej organizacji, z którą zgłaszający utrzymuje lub utrzymywał kontakt w kontekście związanym z pracą, lub dotyczącą próby ukrycia takiego naruszenia prawa;
4) informacji zwrotnej – należy przez to rozumieć przekazanie zgłaszającemu informacji na temat planowanych lub podjętych działań następczych i powodów takich działań;
5) kontekście związanym z pracą – należy przez to rozumieć całokształt okoliczności związanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowiącym podstawę świadczenia pracy, w ramach których uzyskano informację o naruszeniu prawa;   
6) organie centralnym – należy przez to rozumieć organ administracji publicznej właściwy w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgłaszania i publicznego ujawniania naruszeń prawa oraz przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach objętych ustawą, ich wstępnej weryfikacji i przekazania organom właściwym celem podjęcia działań następczych;
7) organie publicznym – należy przez to rozumieć organ administracji publicznej, który ustanowił procedurę przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie należącej do zakresu działania tego organu; 
8) osobie, której dotyczy zgłoszenie – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną lub jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, której ustawa przyznaje zdolność prawną, wskazaną w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, która dopuściła się naruszenia prawa lub z którą osoba ta jest powiązana;
9) osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która pomaga zgłaszającemu w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekście związanym z pracą;
10) osobie powiązanej ze zgłaszającym – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która może doświadczyć działań odwetowych, w tym współpracownika lub członka rodziny zgłaszającego; 
11) pracodawcy – należy przez to rozumieć pracodawcę w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162);
12) pracowniku – należy przez to rozumieć 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 pracowników tymczasowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1563);
13) ujawnieniu publicznym – należy przez to rozumieć podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomości publicznej;
14) zgłoszeniu – należy przez to rozumieć zgłoszenie wewnętrzne lub zgłoszenie zewnętrzne; 
15) zgłoszeniu wewnętrznym – należy przez to rozumieć przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;
16) zgłoszeniu zewnętrznym – należy przez to rozumieć przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu.
17) dyrektywie – to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony osób zgłaszających naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305, s. 17);
18) ustawie – to USTAWA z dnia 16 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistów (Dz.U. z 2024 poz. 928)
19) RODO – Rozporządzenia PEiR (UE) nr 2016/679 z 27  kwietnia  2016  r.  w  sprawie  ochrony  osób  fizycznych  w  związku  z  przetwarzaniem danych  osobowych  i  w  sprawie  swobodnego  przepływu  takich  danych  oraz  uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.  L.  z  2016  r. Nr 119, s. 1, z późn. zm.).

DZIAŁ II
Zakaz działań odwetowych i środki ochrony

§ 2
1. Ochronie podlegają osoby, które:
1) dokonały zgłoszenia,
2) pomagały w dokonaniu zgłoszenia, pod warunkiem, że działały w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia mającego podstawę w posiadanych informacjach, które obiektywnie uprawdopodobniają zgłaszane nieprawidłowości.
2. Wobec sygnalisty nie mogą być podejmowane działania odwetowe ani próby lub groźby zastosowania takich działań.
3. Osoby, o których mowa w ust. 1 podlegają ochronie wyłącznie w zakresie dokonanych zgłoszeń.
4. Osobie dokonującej zgłoszenia oraz osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia pracodawca zapewnia ochronę przed możliwymi działaniami odwetowymi, a także przed szykanami, dyskryminacją i innymi formami wykluczenia lub nękania przez innych pracowników.
5. Zapewniając ochronę, o której mowa w ust. 4 pracodawca, w szczególności:
1) podejmuje działania gwarantujące poszanowanie zasady poufności i anonimowości danych, ochronę tożsamości na każdym etapie postępowania wyjaśniającego, jak i po jego zakończeniu, z zastrzeżeniem § 9;
2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracowników, którym udowodnione zostało podejmowanie jakichkolwiek działań represyjnych i odwetowych względem osoby dokonującej zgłoszenia oraz osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia;
3) zobowiązuje osobę kierującą komórką administracyjną do stałego (co najmniej przez okres postępowania wyjaśniającego i przez okres 6 miesięcy po jego zakończeniu) monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonującej zgłoszenia oraz osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia. Monitorowanie obejmuje analizę uzasadnienia wszelkich wniosków przełożonych osoby dokonującej zgłoszenia oraz osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia dotyczących zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy, np.:
a) rozwiązanie umowy o pracę, 
b) zmiana zakresu czynności, 
c) przeniesienie do innej komórki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, 
d) degradacja stanowiskowa, płacowa, 
e) podnoszenie kompetencji, 
f) dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom – dodatki, nagrody, premie, 
g) zmiana warunków świadczenia pracy – wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezpłatnego itp.). 
4) W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia działań zmierzających do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonującej zgłoszenia oraz osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia osoba kierująca komórką kadrową zobowiązana jest poinformować osobę wykonującą w szkole czynności z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy, celem zatrzymania tych działań.
6. Działania, o których mowa w ust. 5 pkt 1 obejmują przede wszystkim:
1) ograniczenie dostępu do informacji wyłącznie dla osób uprawnionych w ramach postępowania wyjaśniającego, a także procesu zapewnienia ochrony osobie dokonującej zgłoszenia oraz osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia,
2) odebranie od osób uprawnionych do dostępu do informacji, pisemnych oświadczeń o zobowiązaniu do zachowania w poufności informacji pozyskanych w postępowaniu wyjaśniającym  lub  w  procesie  ochrony  osoby  dokonującej  zgłoszenia  oraz  osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia,
3) ukaranie osób, którym udowodnione zostało, że nie dotrzymały zobowiązania, o którym mowa powyżej, zgodnie z Regulaminem pracy.
3. Za działania odwetowe z powodu dokonania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego uważa się także groźbę lub próbę zastosowania środka określonego w ust. 5.
4. Na pracodawcy spoczywa ciężar dowodu, że podjęte działanie, o którym mowa w ust. 5 pkt. 3, nie jest działaniem odwetowym.


§ 3
1. Sygnalista, wobec którego dopuszczono się działań odwetowych, ma prawo do odszkodowania w wysokości nie niższej niż przeciętne miesięczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogłaszane do celów emerytalnych w Dzienniku Urzędowym Rzeczypospolitej Polskiej „Monitor Polski” przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego, lub prawo do zadośćuczynienia.
2. Osoba, która poniosła szkodę z powodu świadomego zgłoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnalistę, ma prawo do odszkodowania lub zadośćuczynienia za naruszenie dóbr osobistych od sygnalisty, który dokonał takiego zgłoszenia lub ujawnienia publicznego.
3. Dokonanie zgłoszenia lub ujawnienia publicznego nie może stanowić podstawy odpowiedzialności, w tym odpowiedzialności dyscyplinarnej lub odpowiedzialności za szkodę z tytułu naruszenia praw innych osób lub obowiązków określonych w przepisach prawa, w szczególności w przedmiocie zniesławienia, naruszenia dóbr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowiązku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiębiorstwa, z uwzględnieniem art. 5, pod warunkiem że sygnalista miał uzasadnione podstawy sądzić, że zgłoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbędne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawą.
4. W przypadku wszczęcia postępowania prawnego dotyczącego odpowiedzialności, o której mowa w ust. 2, sygnalista może wystąpić o umorzenie takiego postępowania.
5. Uzyskanie informacji będących przedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostęp do takich informacji nie mogą stanowić podstawy odpowiedzialności, pod warunkiem że takie uzyskanie lub taki dostęp nie stanowią czynu zabronionego.
6. Osobę dokonującą zgłoszenia należy każdorazowo informować o okolicznościach, w których ujawnienie jej tożsamości stanie się konieczne, np. w razie wszczęcia postępowania karnego.

DZIAŁ III
Przedmiot zgłoszenia

§ 4
1. Przedmiotem zgłoszenia mogą być naruszenia prawa w postaci działania lub zaniechania niezgodnie z prawem lub mające  na celu obejście prawa – zgodnie z art. 3 ust 1 Ustawy –dotyczące:  
1) zamówień publicznych; 
2) usług, produktów i rynków finansowych;
3) zapobiegania praniu pieniędzy i finansowaniu terroryzmu;
4) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami;
5) bezpieczeństwa transportu;
6) ochrony środowiska;
7) bezpieczeństwa żywności;
8) zdrowia publicznego;
9) ochrony prywatności i danych osobowych;
10) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych;
11) interesów finansowych Unii Europejskiej;
12) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych.
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§ 5
1. Osobą przyjmującą i rejestrującą zgłoszenia wewnętrzne w szkole oraz upoważnioną do podejmowania działań następczych, włączając w to weryfikację zgłoszenia wewnętrznego i dalszą komunikację z sygnalistą, w tym występowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliście informacji zwrotnej jest pracownik/pracownicy posiadający pisemne upoważnienie dyrektora szkoły.
2. Do zadań osób upoważnionych należy: 
1) Przyjmowanie zgłoszeń; 
2) Prowadzenie rejestru zgłoszeń; 
3) Prowadzenie przyjęcia zgłoszenia;
4) Weryfikacja zgłoszenia; 
5) Informowanie Dyrektora szkoły o przyjętych zgłoszeniach; 
6) Przekazanie zgłaszającemu informacji o sposobie rozpatrzenia zgłoszenia;
7) Komunikacja z sygnalistą,
8) Występowanie o dodatkowe informacje,
9) Przekazywanie sygnaliście informacji zwrotnej,
10) Opracowanie analiz, raportów związanych z przyjmowaniem zgłoszeń naruszeń prawa wymaganych odrębnymi przepisami.

§ 6
3. Rejestr zgłoszeń prowadzony jest wg wzoru stanowiącego Załącznik nr 1 do procedury. 
4. Rejestr zgłoszeń jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufności, a informacje i dokumenty w nim zawarte są przechowywane  przez co najmniej 5 lat.

§ 7
1. Osoba upoważniona przyjmująca zgłoszenie ma obowiązek potwierdzenia sygnaliście przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazać potwierdzenie.
2. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliście informacji zwrotnej nie może przekroczyć 3 miesięcy od dnia potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego lub – w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o którym mowa w pkt. 4 – 3 miesięcy od upływu 7 dni od dnia dokonania zgłoszenia wewnętrznego, chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazać informację zwrotną.
3. Osoba upoważniona jest zobowiązana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, które uzyskały w ramach przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń.

DZIAŁ IV
Sposoby dokonywania zgłoszeń – zgłoszenia wewnętrzne

§ 8
1. Ze względu na konieczność zachowania poufności zgłoszenia mogą być dokonywane wyłącznie na poufny dedykowany kanał, dopuszczony do stosowania przez dyrektora szkoły.
2. Zgłoszenia można będzie składać jedynie w formie elektronicznej na adres: sygnalista@sp42.bytom.pl.
3. Dostęp do poczty elektronicznej o adresie sygnalista@sp42.bytom.pl posiada jedynie osoba upoważniona przez dyrektora szkoły i tylko ona ma prawo logowania się.

§ 9
1. Zgłoszenie może mieć charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonująca zgłoszenia zgadza się na ujawnienie swojej tożsamości osobom zaangażowanym w wyjaśnienie zgłoszenia;
2) poufny, gdy osoba dokonująca zgłoszenia nie zgadza się na ujawnienie swoich danych i dane podlegają utajnieniu;

§ 10
1. Zgłoszenie powinno zawierać w szczególności:
1) dane osoby zgłaszającej, tj. imię, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
2) datę i miejsce sporządzenia;
3) dane osób, które dopuściły się naruszenia prawa, tj. imię, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) szczegółowy opis nieprawidłowości oraz ich daty.
2. Zgłoszenie dodatkowo może zostać udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem świadków.
3. Sygnalista dokonujący zgłoszenia nie ma obowiązku podawania swoich danych do kontaktu i może zachować anonimowość.
4. Wzór karty zgłoszenia stanowi Załącznik nr 2 do procedury.

DZIAŁ V
Sposoby dokonywania zgłoszeń – zgłoszenia zewnętrzne

§11
1. Zgłoszenie może w każdym przypadku nastąpić również do organu publicznego lub organu centralnego z pominięciem procedury przewidzianej w regulaminie zgłoszeń wewnętrznych, w szczególności gdy:
1) pracodawca nie podejmie działań następczych lub nie przekaże zgłaszającemu informacji zwrotnej w obowiązującym terminie 7 dni lub
2) zgłaszający ma uzasadnione podstawy sądzić, że naruszenie prawa może stanowić bezpośrednie lub oczywiste zagrożenie dla interesu publicznego, w szczególności istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub
3) dokonanie zgłoszenia wewnętrznego narazi zgłaszającego na działania odwetowe lub
4) w przypadku zgłoszenia wewnętrznego istnieje niewielkie  prawdopodobieństwo skutecznego przeciwdziałania naruszeniu prawa przez pracodawcę z uwagi na okoliczności sprawy np. istnieje możliwość zniszczenia lub ukrycia dowodów lub istnieje możliwość zmowy między pracodawcą a sprawcą naruszenia prawa.
2. Zgłoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominięciem procedury określonej w niniejszym regulaminie nie skutkuje pozbawieniem zgłaszającego ochrony ustawowej.
3. Organem Centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.
4.	Organami publicznymi są:
1) Prezes Urzędu Ochrony Konkurencji i Konsumentów- przyjmujący zgłoszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony konsumentów;
2) Inne organy przyjmujące zgłoszenia zewnętrzne dotyczące naruszeń w dziedzinach należących do zakresu ich działań.

DZIAŁ VI
Sposoby dokonywania zgłoszeń – ujawnienia publiczne

§ 12
1. Osoba zgłaszająca  dokonująca ujawnienia publicznego podlega ochronie, jeżeli:
1) dokonała zgłoszenia wewnętrznego, a następnie zewnętrznego i w terminie na przekazanie informacji zwrotnej określonym w niniejszym Regulaminie, a następnie organ publiczny nie podejmą odpowiednich działań następczych lub nie przekażą zgłaszającemu informacji zwrotnej, lub
2) dokonała od razu zgłoszenia zewnętrznego w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zgłaszania naruszeń prawa  tego organu, organ publiczny nie podejmie odpowiednich działań następczych lub nie przekaże  zgłaszającemu informacji zwrotnej.
2. Wymogi określone w art. 1 nie mają zastosowania, gdy zgłaszający ma uzasadnione podstawy, by sądzić, że:
1) naruszenie może stanowić bezpośrednie lub oczywiste zagrożenie dla interesu publicznego, w szczególności istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
2) dokonanie zgłoszenia zewnętrznego narazi zgłaszającego na działania odwetowe, lub
3) w przypadku zgłoszenia zewnętrznego istnieje niewielkie prawdopodo-bieństwo skutecznego przeciwdziałania naruszeniu prawa z uwagi na okoliczności sprawy, np. istnieje możliwość zmowy między organem publicznym a sprawcą naruszenia prawa lub udziału organu publicznego w naruszeniu.
3. Przepisów Ustawy nie stosuje się, jeżeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa nastąpiło bezpośrednio do prasy i stosuje się przepis art. 15 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia        26 stycznia 1984 r. – Prawo prasowe (Dz.U. z 2018 r. poz.1914).

DZIAŁ VIII
Tryb obiegu zgłoszenia

§ 13
1. Zgłoszenia rozpatrywane są zgodnie z zasadami określonymi w procedurze, a działania następcze podejmowane bez zbędnej zwłoki.
2. Wyniki podejmowanych działań przedstawiane są sygnaliście w terminie do 3 miesięcy. W uzasadnionych przypadkach termin ten może zostać wydłużony do 6 miesięcy, o czym należy poinformować osobę dokonującą zgłoszenia.
3. Zgłoszenia traktowane są ze starannością i powagą w sposób poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowiązuje zasada obiektywizmu i bezstronności.
4. Po wpłynięciu zgłoszenia powołuje się wewnętrzną komisję do spraw rozpatrywania zgłoszeń, w skład której wchodzą:
a) dyrektor szkoły,
b) wicedyrektor,
c) główna księgowa,
d) 3 osoby wybrane spośród nauczycieli w tajnych wyborach (tzw. „mężowie zaufania”.
5. Podczas rozpatrywania zgłoszeń wszyscy uczestnicy postępowania są zobowiązani do dołożenia należytej staranności, aby uniknąć podjęcia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarżeń, niemających potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godności i dobrego imienia pracowników i osób, których zgłoszenie dotyczy.
6. Postępowanie wyjaśniające polega na przeprowadzeniu wewnętrznej analizy i rozpatrzeniu zgłoszenia według poszczególnych trybów, tj.:
1) wewnętrznego – polegającego na wszczęciu wewnętrznego postępowania wyjaśniającego przez bezstronną osobę w ramach struktury organizacyjnej szkoły wymienioną w dziale IV niniejszej procedury na podstawie wpływu zgłoszenia naruszenia prawa,
2) zewnętrznego – polegającego na przekazaniu zgłoszenia organom zewnętrznym.
7. W wyniku przeprowadzonych działań następczych zgłoszenie może zostać uznane za:
1) zasadne i wówczas podejmowane są działania naprawcze lub zawiadamia się organy ścigania;
2) bezzasadne (nieznajdujące potwierdzenia) i wówczas oddala się zgłoszenie.
8. Zgłoszenie podlega oddaleniu w przypadku:
1) ponownego zgłoszenia tego samego naruszenia prawa,
2) ogólnikowości zgłoszenia, po uprzednim skierowaniu formularza zgłoszeniowego do uzupełnienia,
3) braku dowodów naruszenia prawa.
9. Przebieg wewnętrznego postępowania wyjaśniającego powinien być poparty stosowną dokumentacją, a w przypadku postępowania w trybie zewnętrznym oraz przekierowania – dodatkowo również wynikami postępowania podmiotu zewnętrznego bądź właściwej komisji.
10. Po zakończeniu postępowania wyjaśniającego pełnomocnik zobowiązany jest poinformować sygnalistę o wynikach postępowania.

DZIAŁ IX
Przechowywanie dokumentacji związanej ze zgłoszeniem

§ 14
1. Za gromadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczącej zgłoszeń odpowiedzialna jest osoba upoważniona przez dyrektora szkoły.
2. Dokumenty dotyczące zgłoszeń wraz ze spisem przechowywane są w zamykanej na klucz szafie, która znajduje się w niedostępnym dla osób trzecich, zamykanym na klucz pomieszczeniu. 
3. Dane osobowe przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia zewnętrznego oraz dokumenty związane z tym zgłoszeniem są przechowywane przez Rzecznika Praw Obywatelskich przez okres 12 miesięcy po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym przekazano zgłoszenie zewnętrzne do organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych.
4. Dane osobowe przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia lub podjęciem działań następczych oraz dokumenty związane z tym zgłoszeniem są przechowywane przez podmiot prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym przekazano zgłoszenie zewnętrzne do organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych lub zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami. Dane zawarte w rejestrze zgłoszeń będą przechowywane przez okres 12 miesięcy od dnia zakończenia działań następczych.
5. Spis prowadzony jest w formie papierowej.

DZIAŁ VI
Postanowienia końcowe

§ 15
1. Za zapewnienie wdrożenia procedury, w tym zapewnienie zasobów niezbędnych do realizacji zadań wynikających z niniejszej procedury odpowiada dyrektor szkoły Podstawowej nr 42 im. Ziemi Bytomskiej w Bytomiu.
2. Dyrektor nadaje pisemne upoważnienie do przetwarzania danych osobowych do przyjmowania weryfikacji zgłoszeń, podejmowania działań następczych oraz przetwarzania danych osobowych osób dokonujących zgłoszenia. Osoby upoważnione są obowiązane do zachowania tajemnicy.
3. Pracodawca stosuje rozwiązania techniczne i organizacyjne zapewniające przechowywanie danych osobowych zgłaszającego oddzielnie od dokumentu lub innego nośnika informacji obejmujących zgłoszenie, włączając w to, w odpowiednim przypadku, usunięcie z treści dokumentu lub innego nośnika informacji niezwłocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych zgłaszającego.

§ 16
1. Przepisy niniejszej procedury podlegają przeglądowi nie rzadziej niż raz na trzy lata.

§ 17
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszą procedurą zastosowanie mają odpowiednie przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osób zgłaszających naruszenia prawa Unii, USTAWA z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistów, Kodeksu pracy, Kodeksu postępowania karnego i Kodeksu karnego, Rozporządzenie PEiR (UE) nr 2016/679 z 27  kwietnia  2016  r.  w  sprawie  ochrony  osób  fizycznych  w  związku  z  przetwarzaniem danych  osobowych  i  w  sprawie  swobodnego  przepływu  takich  danych  oraz  uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.  L.  z  2016  r. Nr 119, s. 1, z późn. zm.).



Przyjęto do realizacji na mocy Zarządzenia nr 3/20024/2025 z dnia 24 września 2024 r.




Bytom, dn. …………………………				……………………………………
									   /Dyrektor szkoły/
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	Załącznik nr 1
do Regulaminu zgłoszeń wewnętrznych
 określającego procedurę zgłaszania nieprawidłowości
 oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń
obowiązującego w SP nr 42 w Bytomiu

Rejestr zgłoszeń wewnętrznych
[bookmark: _Hlk154128069]w Szkole Podstawowej nr 42 im. Ziemi Bytomskiej w Bytomiu
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 23 maja 2024 r. o ochronie sygnalistów

1. Administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze jest dyrektor szkoły
2. Wpisu do rejestru zgłoszeń wewnętrznych dokonuje się na podstawie zgłoszenia wewnętrznego.

	1
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	Lp.
	Numer zgłoszenia
	Przedmiot naruszenia
	Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgło-szenie, niezbę-dne do identyfi-kacji tych osób
	Wskazanie organu publicznego właści-wego do podjęcia działań następczych, do którego zgłoszenie zostało przekazane, oraz data przekazania
	Data dokonania zgłoszenia
	Data poinformowania sygnalisty o prze-kazaniu zgłoszenia organowi publicz-nemu właściwemu do podjęcia działań następczych
	Informacje o nie-podejmowaniu dal-szych działań w przypadku, o którym mowa w art. 40 ust. 1 ustawy
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Uwaga! Dane osobowe oraz pozostałe informacje zawarte w rejestrze zgłoszeń zewnętrznych są przechowywane przez okres 12 miesięcy po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym przekazano zgłoszenie zewnętrzne do organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych.
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Załącznik nr 2
do Regulaminu zgłoszeń wewnętrznych
 określającego procedurę zgłaszania nieprawidłowości
 oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń
obowiązującego w SP nr 42 w Bytomiu

FORMULARZ  ZGŁOSZEŃ  NARUSZEŃ  PRAWA

	Podstawa prawna: Zarządzenie nr ……./2024 Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 42 im. Ziemi Bytomskiej w Bytomiu w sprawie wewnętrznej procedury dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych, zwaną dalej „procedurą zgłoszeń wewnętrznych”.



	Składający zgłoszenie – dane sygnalisty (osoby dokonującej zgłoszenia):
Imię i nazwisko: ………………………………………………………………………………...
Status (np. pracownik/kontrahent): ……………………………………………………………..
Nr telefonu / e-mail: ……………………………………………………………….……………
…………………………………………………………………………………………………...



	Czy zgłoszenie nieprawidłowości zostało skierowane do podmiotu zewnętrznego?
☐ TAK
☐ NIE

Jeżeli TAK, należy podać adresata, np. Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny …………………………………………………………………………………………………...…………………………………………………………………………………………………...…………………………………………………………………………………………………...…………………...........................................................................................................................






	Szczegółowe informacje o zgłaszanej nieprawidłowości:
Data/okres: …………………………………………………………………………………………………...………………………………………...........................................................................................
Miejsce wystąpienia: …………………………………………………………………………………………………...…………………………………………………………………………………………………
Opis zdarzenia, które wskazuje na podejrzenie wystąpienia niepożądanych sytuacji określonych w procedurze: ……………………………………………………………………………………………...……………………………………………………………………………………………….......…....
………………………………………………………………………………………...……………………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...

Załączniki (opis):
1. ………………………………………………………………………………………...………………………………………………………………...............................................
2. ………………………………………………………………………………………...………………………………………………………………...............................................



	Preferowany sposób kontaktu zwrotnego (adres/e-mail):  
…………………….......................................................…………………………………………
……………………………...…………………………………………………………………………………………………..............................................................…………………………….



	Data i podpis sygnalisty:



………………………………………………
	Data i podpis osoby przyjmującej zgłoszenie
(w przypadku zgłoszenia osobistego):


………………………………………………



KLAUZULA INFORMACYJNA SYGNALIŚCI
Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE. 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) - RODO, informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przysługujących Pani/Panu prawach z tym związanych.
Administratorem danych osobowych jest Szkoła Podstawowa nr 42 im. Ziemi Bytomskiej z siedzibą 
w Bytomiu, przy ul. Chorzowskiej 28 H tel. (32) 282 03 91 adres e-mail: sekretariat@sp42.bytom.pl
Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych:
adres: Urząd Miejski w Bytom ul. Smolenia 35,  
e-mail iod_edu@um.bytom.pl

1. Dane osobowe są przetwarzane przez Administratora na podstawie przepisów prawa  art. 6 ust. 1 lit. c  RODO oraz art. 6 ust.1 lit. e prawnie uzasadnionego interesu publicznego administratora w celu podjęcia działań prowadzących do ustalenia, czy sprawy będące przedmiotem zgłoszenia stanowią rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepisów prawa oraz wyjaśniania zgłoszonego naruszenia i wywiązania się z ochrony osoby posiadającej status sygnalisty na podstawie Ustawy o ochronie sygnalistów;
2. Dane osobowe mogą być ujawniane uprawnionym podmiotom w trybie określonym przez obowiązujące przepisy prawa, w celu zagwarantowania prawa do obrony przysługującego osobie, której dotyczy zgłoszenie, w związku z postępowaniami wyjaśniającymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postępowaniami przygotowawczymi lub sądowymi prowadzonymi przez sądy;
3. Dane osobowe będą przetwarzane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, 
w którym zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami. Dane osobowe, które nie mają znaczenia dla rozpatrywania zgłoszenia, nie są zbierane, a w razie przypadkowego zebrania są niezwłocznie usuwane. Usunięcie tych danych osobowych następuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, że nie mają one znaczenia dla sprawy;
4. Osoba, której dane dotyczą ma prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, w uzasadnionych przypadkach prawo do żądania usunięcia danych oraz ograniczenia przetwarzania danych poprzez złożenie stosownego wniosku, oraz prawo do wniesienia skargi do Organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna, iż przetwarzanie danych osobowych jego dotyczących narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (UE 2016/679);
5. Dane osobowe nie będą podlegać decyzji, która opiera się na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu;
6. Dane nie będą przekazywane do państwa trzeciego ani organizacji międzynarodowej;
7. Podanie danych osobowych jest niezbędne do rozpoczęcia czynności związanych z weryfikacją zgłoszenia i dalszą komunikacją z sygnalistą. Nieprzekazanie danych osobowych spowoduje brak możliwości rozpatrzenia zgłoszenia.
Załącznik nr 3
do Regulaminu zgłoszeń wewnętrznych
 określającego procedurę zgłaszania nieprawidłowości
 oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń
obowiązującego w SP nr 42 w Bytomiu





Nazwa jednostki organizacyjnej


U P O W A Ż N I E N I E  nr   _________________/rok

Na podstawie art. 27 ust.2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów oraz art. 29 i art. 32 ust. 4 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych osobowych) Administrator danych osobowych
POLECA

Pani /Panu __________________________________________________________

przetwarzać dane osobowe w związku z udziałem w  pracach Komisji ds. działań następczych dot. zgłoszenia wpisanego pod numerem …………………………... w rejestrze zgłoszeń wewnętrznych, 
w Szkole Podstawowej nr 42 im. Ziemi Bytomskiej w Bytomiu.
Zakres upoważnienia obejmuje przetwarzanie danych osobowych w dowolnej formie, w wersji papierowej i elektronicznej.
Upoważnienie ważne jest od dnia ……………..….. na czas udziału w  pracach Komisji ds. działań następczych.
			
………..……………......................................
w imieniu Administratora Danych Osobowych 


Załącznik nr 4
do Regulaminu zgłoszeń wewnętrznych
 określającego procedurę zgłaszania nieprawidłowości
 oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń
obowiązującego w SP nr 42 w Bytomiu





Nazwa jednostki organizacyjnej


U P O W A Ż N I E N I E  nr   _________________/rok

Na podstawie art. 27 ust.2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów oraz art. 29 i art. 32 ust. 4 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych osobowych) Administrator danych osobowych
POLECA

Pani /Panu ______________________________________________________

przetwarzać dane osobowe w związku z obsługą wewnętrznego kanału zgłoszeń naruszeń prawa  w Szkole Podstawowej nr 42 im. Ziemi Bytomskiej w Bytomiu.
Zakres upoważnienia obejmuje przetwarzanie danych osobowych w dowolnej formie, w wersji papierowej i elektronicznej.
Upoważnienie ważne jest od dnia …………….. na czas obsługi wewnętrznego kanału zgłoszeń naruszeń prawa.
 
			
………..……………......................................
w imieniu Administratora Danych Osobowych 


Załącznik nr 4
do Regulaminu zgłoszeń wewnętrznych
 określającego procedurę zgłaszania nieprawidłowości
 oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń
obowiązującego w SP nr 42 w Bytomiu


………………………………………………………………..
                                   Imię i nazwisko



Oświadczenie członka/osoby 
uczestniczącej w pracach komisji ds. działań następczych 
o zachowaniu poufności

W związku z udziałem w  pracach Komisji ds. działań następczych w Szkole podstawowej nr 42 i. Ziemi Bytomskiej w Bytomiu dot. zgłoszenia wpisanego pod numerem …………………………  w rejestrze zgłoszeń wewnętrznych, zobowiązuje się:
1)  do zachowania w tajemnicy informacji i danych osobowych, które uzyskałem/am 
w ramach pracy Komisji oraz w związku z podejmowaniem działań następczych, 
w czasie trwania stosunku pracy a także po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach którego wykonywałem/am wskazane zadanie. 
2)  chronić informacje i dane osobowe, które uzyskałem/am w ramach pracy Komisji oraz w związku z podejmowaniem działań następczych przed ich ujawnieniem, w tym ich upublicznieniem, przekazaniem, udostępnieniem nieuprawnionym osobom 
i podmiotom.


Ja, niżej podpisany/a, potwierdzam znajomość przepisów Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów i Procedury przyjmowania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych. 
Ponadto jestem świadomy/a, że naruszenie ww. przepisów  skutkować będzie zastosowaniem wobec mnie kary dyscyplinarnej/kary zgodnie z art. 56 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów.  





Bytom, dn. …………………..….…			…………………………………...
                                                                                                           data i podpis
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