
Załącznik 
do zarządzenia nr 12 z dnia 04.10.2024
Procedura zgłoszeń wewnętrznych naruszeń prawa i podejmowania działań następczych                 w Szkole Podstawowej nr 53 z Oddziałami Integracyjnymi im. Marii Skłodowskiej - Curie                  w Częstochowie 
§ 1.  ZASADY OGÓLNE
1. Celem procedury jest stworzenie kompleksowej regulacji w zakresie ujawniania przez sygnalistów  przypadków naruszenia prawa oraz zapewnienie sygnalistom szerokiej ochrony przed potencjalnymi  działaniami odwetowymi.  

2. Niniejsza procedura zapewnia szeroką poufność w zakresie dokonywania zgłoszeń naruszenia prawa a także gwarantuje pełną rzetelność, obiektywizm i terminowość                       w zakresie przyjmowania.
3. Niniejsza Procedura określa zapewniające pełną poufność zasady i tryb zgłaszania przez sygnalistów naruszeń prawa, procedur i standardów etycznych obowiązujących w Szkole Podstawowej nr 53 z Oddziałami Integracyjnymi im. Marii Skłodowskiej - Curie                                w Częstochowie.

4. Wdrożony w Szkole Podstawowej nr 53 z Oddziałami Integracyjnymi im. Marii Skłodowskiej - Curie  w Częstochowie system przyjmowania i rozpatrywania zgłoszeń umożliwia wszystkim Sygnalistom dokonywanie zgłoszeń za pośrednictwem specjalnych                                 i niezależnych kanałów komunikacji, w sposób zapewniający ochronę przed działaniami odwetowymi mogącymi być następstwem takiego zgłoszenia. 
5. Warunkiem skutecznego dokonywania zgłoszeń jest istnienie dobrej wiary sygnalisty. Zgłoszenie dokonane w złej wierze lub stanowiące w istocie nadużycie nie podlegają ochronie przewidzianej w Procedurze. Takiej ochronie nie podlegają również sygnaliści, którzy przy dokonywaniu zgłoszeń podają celowo i świadomie błędne lub wprowadzające   w błąd informacje. 
6. Działania następcze podejmowane w celu zaradzenia naruszeniom podejmowane są przy dołożeniu należytej staranności praz przy uwzględnieniu całokształtu okoliczności konkretnego zgłoszenia.
7. Ujawnienie danych osobowych sygnalisty może nastąpić wyłącznie w przypadku, gdy jest koniecznym i proporcjonalnym obowiązkiem wynikającym z przepisów prawa w związku z postępowaniami wyjaśniającymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postępowaniami przygotowawczymi lub sądowymi prowadzonymi przez sądy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przysługującego osobie, której dotyczy zgłoszenie.
8. Przed dokonaniem ujawnienia, o którym mowa w ust. 7 pełnomocnik powiadamia o tym fakcie sygnalistę wraz z wyjaśnieniami powodów ujawnienia danych, chyba że takie powiadomienie zagrozi postępowaniom, o których mowa w ust. 7.
9. Sygnalista podlega ochronie określonej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów od chwili dokonania zgłoszenia, pod warunkiem że miał uzasadnione podstawy sądzić, że będąca przedmiotem zgłoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgłoszenia i że stanowi informację o naruszeniu prawa.

§ 2. PRZEDMIOT ZGŁOSZEŃ.

1. Przedmiotem zgłoszeń mogą być działania lub zaniechania niezgodne z prawem lub mające na celu obejście prawa dotyczące: 

1) korupcji,

2) zamówień publicznych,

3) usług, produktów i rynków finansowych,

4) przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami,

6) bezpieczeństwa transportu,

7) okchrony środowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego,

9) bezpieczeństwa żywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierząt,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentów,

13) ochrony prywatności i danych osobowych,

14) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych,

15) interesów finansowych Skarbu  Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, Gminy Częstochowa oraz Unii Europejskiej,

16) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji                   i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych,

17) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela – występującyce w stosunkach jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§ 3. SPOSOBY DOKONYWANIA ZGŁOSZEŃ.
1. Zgłoszeń wewnętrznych naruszeń prawa mogą dokonywać pracownicy Szkoły Podstawowej nr 53 z Oddziałami Integracyjnymi im. Marii Skłodowskiej - Curie  w Częstochowie (dalej zwanej Szkołą) oraz inne osoby pozostające ze Szkołą w kontekście związanym z pracą, określone w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów.
2. Zgłoszenia mogą być dokonywane poprzez poufne wyznaczone kanały dokonywania zgłoszeń

       w szczególności:

a) w formie listownej na adres Szkoła Podstawowej nr 53 z Oddziałami Integracyjnymi im. Marii Skłodowskiej - Curie  w Częstochowie,  ul. Władysława Orkana 95/109, 42- 229 Częstochowa, z dopiskiem: „zgłoszenie nieprawidłowości - poufne”,

b) ustnie poprzez zgłoszenie telefoniczne dokonane za pośrednictwem numeru tel. 343633860 lub bezpośrednio w rozmowie z przyjmującym zgłoszenia.
c) pisemnie w postaci papierowej do oznaczonej skrzynki na zgłoszenia, która znajdują się                  w budynku szkoły, przy sekretariacie.
3. Zgłoszenia złożone w innej formie niż opisane w ust. 1 nie będą rozpatrywane ale wpływ zostanie odnotowany w rejestrze zgłoszeń wewnętrznych.

4. Zgłoszenia anonimowe nie będą przyjmowane. Zgłoszenia anonimowe w postaci papierowej będą trwale niszczone niezwłocznie po otrzymaniu.
5. Zgłoszenie ustne będzie dokumentowane w formie protokołu rozmowy zawierającego                          w szczególności dane zgodnie z wzorem karty zgłoszenia, o której mowa w ust. 
6. Sygnalista może dokonać sprawdzenia, potwierdzenia i zatwierdzenia protokołu rozmowy przez jego podpisanie.

7. Na wniosek sygnalisty zgłoszenie ustne może być dokonane podczas bezpośredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Odpowiednie zastosowanie ma w takim przypadku ust. 5. 

8. W celu sprawnego rozpoznania zgłoszenia i niezwłocznego podjęcia działań następczych zgłoszenie powinno zawierać:

a) dane sygnalisty tj. imię i nazwisko,
b) datę i miejsce sporządzenia zgłoszenia,

c) możliwie szczegółowy opis stwierdzonych nieprawidłowości bądź naruszenia prawa                         z podaniem możliwych okoliczności/dowodów potwierdzających powyższe,

d) przybliżony okres występowania naruszenia prawa,

e) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
9. Wzór zgłoszenia stanowi załącznik nr 1 do procedury.

§4. PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA ZGŁOSZEŃ
1. Do przyjmowania zgłoszeń wyznaczony zostaje sekretarz szkoły. 
2. Przyjmujący zgłoszenia prowadzi rejestr zgłoszeń wewnętrznych.
3. Do rozpatrywania zgłoszeń oraz podejmowania działań następczych wyznaczona zostaje Komisja, w skład której wchodzą 3 osoby, w tym przedstawiciel związków zawodowych, wskazany przez reprezentatywne organizacje związkowe funkcjonujące na terenie szkoły. 
4. Członkiem Komisji nie może być osoba, której dotyczy zgłoszenie, osoba będąca bezpośrednim przełożonym sygnalisty, którego dotyczy zgłoszenie, ani osoba bezpośrednio podlegająca sygnaliście, którego dotyczy zgłoszenie. 
5. Komisja dokumentuje podejmowane działania poprzez sporządzenie protokołu. 
6. Jeżeli powstanie konieczność podjęcia decyzji przez Komisję, podejmowana jest ona zwykłą większością głosów.
7. Po wpływie zgłoszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami określonymi                               w Procedurze. 
8. Po otrzymaniu zgłoszenia Komisja dokonuje wstępnej analizy zgłoszenia pod kątem tego, czy informacje w nim zawarte umożliwiają rozpatrzenie zasadności zgłoszenia. 
9. Komisja może podjąć decyzję o odstąpieniu od przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego w przypadku, gdy: 
a) zgłoszenie jest w oczywisty sposób niewiarygodne; 
b) niemożliwe jest uzyskanie informacji niezbędnych do prowadzenia postępowania wyjaśniającego.
10. Jeśli zgłoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadności, oraz zachodzi prawdopodobieństwo wystąpienia nieprawidłowości, a także gdy nie zachodzą przesłanki                z pkt. 8 powyżej następuje wszczęcie postępowania wyjaśniającego. 
11. Komisja przekazuje osobie zgłaszającej naruszenie informację o przyjęciu zgłoszenia                     w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, poprzez wskazany preferowany sposób kontaktu zwrotnego a w braku jego wskazania, w jakikolwiek sposób umożliwiający zapoznanie się   z powyższą informacją przez osobę dokonującą zgłoszenia. 
12. Komisja w ramach postępowania wyjaśniającego rozpatruje zgłoszenie a także podejmuje działania następcze, bez zbędnej zwłoki, w sposób zapewniający pełną poufność danych                 i informacji. 
13. Komisja rozpatruje zgłoszenia kierując się należytą starannością w sposób poufny przy założeniu zasady bezstronności, pełnego obiektywizmu, oraz uczciwości. 
14. Komisja przekazuje zgłaszającemu informację zwrotną o wyniku postępowania wyjaśniającego w terminie nieprzekraczającym 3 miesięcy od dnia potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgłaszającemu w terminie 3 miesięcy od upływu 3 dni od dokonania zgłoszenia. 
15. W wyniku podjętych działań następczych tj. w przypadku ustalenia całokształtu okoliczności związanych ze zgłoszeniem Komisja podejmuje decyzję w kwestii zasadności zgłoszenia. Zgłoszenie może zostać uznane za: 
a) zasadne – wówczas podejmowane są dalsze kroki w postaci działań naprawczych stosownych do stwierdzonych naruszeń lub zawiadamia się właściwe organy ścigania, 
b) bezzasadne - wówczas zgłoszenie zostaje oddalone. 
16. W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa (zasadności zgłoszenia)zastosowane mogą być następujące środki:

a) wyciągniecie konsekwencji porządkowych lub dyscyplinarnych wobec osób odpowiedzialnych za naruszenie prawa,

b) zawiadomienie organów ścigania, w przypadku gdy naruszenie prawa wyczerpuje znamiona czynu zabronionego,

c) działania podjęte w celu odzyskania środków finansowych.

17. Po dokonanej weryfikacji zgłoszenia Komisja przekaże informację sygnaliście o wynikach postępowania.
§5. REJESTR ZGŁOSZEŃ 
1. Każde zgłoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgłoszeń wewnętrznych, za prowadzenie którego odpowiada sekretarz szkoły. Załącznik nr 2.
2. Rejestr zgłoszeń wewnętrznych powinien zwierać następujące dane: 
a) numer sprawy;
b) przedmiot naruszenia; 
c) datę dokonania zgłoszenia wewnętrznego; 
d) informację o podjętych działaniach następczych; 
e) datę zakończenia sprawy. 
3. Dane w rejestrze zgłoszeń wewnętrznych są przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjęcia zgłoszenia.
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