[bookmark: _Hlk90026232][bookmark: _GoBack]Regulamin zgłoszeń wewnętrznych określający wewnętrzną procedurę zgłaszania naruszeń prawa 
i podejmowania działań następczych w Szkole Podstawowej nr 358 im. hetmana Jana Zamoyskiego 
w Warszawie

załącznik nr 1
do zarządzenia Dyrektora nr 29/2024
z dnia 30.12.2024 r. 

Rozdział 1
Przepisy ogólne i definicje

Paragraf 1

Ustala się regulamin dokonywania zgłoszeń wewnętrznych określający wewnętrzną procedurę zgłaszania naruszeń prawa i podejmowania działań następczych w Szkole Podstawowej Nr 358 im. hetmana Jana Zamoyskiego w Warszawie, umożliwiający 
w sposób niezależny i zapewniający poufność zgłaszania nieprawidłowości w Szkole Podstawowej Nr 358 im. hetmana Jana Zamoyskiego w Warszawie i podejmowania działań następczych redukujących to zjawisko. 

Paragraf 2

Ilekroć w dalszych przepisach jest mowa o:
1) ustawie - należy przez to rozumieć ustawę z dnia 14 czerwca 2024 r. 
o ochronie sygnalistów;
2) dyrektorze - należy przez to rozumieć dyrektora Szkoły Podstawowej Nr 358 
im. hetmana Jana Zamoyskiego w Warszawie;
3) szkole - należy przez to rozumieć Szkołę Podstawową Nr 358 im. hetmana Jana Zamoyskiego w Warszawie;
4) pracodawcy - należy przez to rozumieć pracodawcę w rozumieniu ustawy 
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy 
5) pracowniku - należy przez to rozumieć pracownika w rozumieniu ustawy 
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
6) osobie dokonującej zgłoszenie - należy przez to rozumieć osobę fizyczną zgłaszającą naruszenie prawa ujawnione w kontekście związanym z pracą zwaną dalej "sygnalistą" która jest:
· aktualnym lub byłym pracownikiem lub osobą realizującą zadania na podstawie umów cywilnoprawnych;
· kandydatem do pracy, co do informacji uzyskanych w procesie rekrutacji; 
· stażystą lub wolontariuszem; 
· przedsiębiorcą lub pracownikiem wykonawców, podwykonawców lub dostawców przy wykonywaniu zamówień publicznych.
7) 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 jako osobę, która dopuściła się naruszenia prawa lub z którą osoba ta jest powiązana;
8) osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia - należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która pomaga zgłaszającemu w zgłoszeniu wewnętrznym;
9) osobie powiązanej ze zgłaszającym - należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która może doświadczyć działań odwetowych, w tym współpracownika lub członka rodziny zgłaszającego;
10)  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 Szkole Podstawowej Nr 358 im. hetmana Jana Zamoyskiego w Warszawie, w którym 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;
11)  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;
12)  zgłoszeniu wewnętrznym - należy przez to rozumieć przekazanie pracodawcy informacji o naruszeniu prawa.
13)  działaniu następczym - należy przez to rozumieć działanie podjęte przez pracodawcę w celu oceny prawdziwości zarzutów zawartych w zgłoszeniu wewnętrznym 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;
14)  działaniu odwetowym - należy przez to rozumieć bezpośrednie lub pośrednie działanie lub zaniechanie nieuzasadnione oceną pracy, które jest spowodowane zgłoszeniem wewnętrznym i które narusza lub może naruszać prawa sygnalisty lub wyrządza lub może wyrządzić szkodę sygnaliście;
15)  informacji zwrotnej - należy przez to rozumieć przekazanie zgłaszającemu informacji na temat planowanych lub podjętych działań następczych 
i powodów takich działań;
16)  koordynatorze ds. nieprawidłowości - należy przez to rozumieć osobę wyznaczoną w Szkole Podstawowej Nr 358 im. hetmana Jana Zamoyskiego w Warszawie zajmującą się przyjmowaniem zgłoszeń nieprawidłowości; 
17)  komisji wewnętrznej - należy przez to rozumieć wyznaczoną w Szkole Podstawowej Nr 358 im. hetmana Jana Zamoyskiego w Warszawie komisję właściwą merytorycznie do przeprowadzenia czynności wyjaśniających zgłoszenie lub innych działań takich jak, w szczególności przekazanie zawiadomienia do właściwych organów.

Rozdział 2
Tryb dokonywania zgłoszeń wewnętrznych

Paragraf 3

1. Przedmiotem zgłoszenia może być naruszenie prawa będące działaniem lub zaniechaniem niezgodnym z prawem lub mającym na celu obejście prawa, dotyczące:
1) zasad etyki pracowników szkoły;
2) zagrożenia życia, zdrowia lub wolności osobistej;
3) bezpieczeństwa publicznego lub środowiska;
4) działań o charakterze korupcyjnym, przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) naruszenia obowiązków publicznoprawnych, w tym podatkowych;
6) zamówień publicznych;
7) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami;
8) bezpieczeństwa żywności; 
9) ochrony prywatności i danych osobowych;
10)  bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych;
11)  interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
12)  konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela – występujące 
w stosunkach jednostki z organami władzy publicznej;
13)  działalności zmierzającej do zatajenia któregokolwiek z naruszeń wymienionych w wyżej wymienionych punktach.
2. Zgłoszenia wewnętrznego mogą dokonywać osoby uprawnione 
w szczególności:
1) aktualni lub byli pracownicy lub osoby realizujące zadania na podstawie umów cywilnoprawnych;
2) kandydaci do pracy, co do informacji uzyskanych w procesie rekrutacji;
3) stażyści lub wolontariusze; 
4) przedsiębiorcy lub pracownicy wykonawców, podwykonawców lub dostawców przy wykonywaniu zamówień publicznych.

Paragraf 4

1. Zgłoszenie wewnętrzne może być dokonane w następujący sposób:
1) za pośrednictwem operatora pocztowego na adres:
Szkoła Podstawowa nr 358 im. hetmana Jana Zamoyskiego w Warszawie, ul. św. Urszuli Ledóchowskiej 10, 02-972 Warszawa 
2) poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do sekretariatu szkoły
3) bezpośrednio w siedzibie szkoły - gdy zgłaszający wystąpi z wnioskiem o zorganizowanie bezpośredniego spotkania, w terminie 14 dni, od dnia otrzymania zgłoszenia.
2. Zgłoszenia nieprawidłowości należy dokonać na Formularzu zgłoszenia nieprawidłowości stanowiący załącznik nr 1 do Regulaminu Zgłoszeń Wewnętrznych Określający Wewnętrzną Procedurę Zgłaszania Naruszeń Prawa i Podejmowania Działań Następczych W Szkole Podstawowej Nr 358 im. hetmana Jana Zamoyskiego w Warszawie.
3. Niezależnie, od sposobów dokonywania zgłoszeń dokonywanych za pośrednictwem operatora pocztowego lub poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do sekretariatu szkoły nie dopuszcza się dokonywania zgłoszeń anonimowo. 
4. W przypadku przekazywania pisma w sposób o którym mowa w pkt 1 lub 
pkt 2, pismo należy przekazać w zaklejonej kopercie z dopiskiem „Do rąk własnych Koordynatora ds. nieprawidłowości”.
5. W przypadku dokonania zgłoszenia w formie, o której mowa w § 4 ust. 1 pkt 3 Koordynator ds. nieprawidłowości sporządza protokół z przeprowadzonej rozmowy, który włącza do akt sprawy. Sygnalista ma prawo sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokołu poprzez jego podpisanie.
6. Przyjęte w szkole środki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgłoszeń są niezależne od sposobów komunikacji przyjętych w szkole w ramach bieżącej działalności szkoły, a także zapewniają poufność i integralność danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby nieuprawnione. 

Rozdział 3
Koordynator ds. nieprawidłowości i Komisja wewnętrzna

Paragraf 5

1. Podmiotem upoważnionym do przyjmowania zgłoszeń w szkole, dokonywania ich wstępnej weryfikacji, podejmowania działań następczych oraz związanego z tym przetwarzania danych osobowych, o którym mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1 jest Koordynator ds. nieprawidłowości. 
2. Koordynator ds. nieprawidłowości zabezpiecza je przed dostępem osób nieuprawnionych.
3. W przypadku, gdy zgłoszenie zostało przyjęte przez nieupoważnionego pracownika, pracownik ten jest obowiązany do:
1) nieujawniania informacji mogących skutkować ustaleniem tożsamości osoby dokonującej zgłoszenia lub osoby, której dotyczy zgłoszenie;
2) niezwłocznego przekazania zgłoszenia upoważnionemu pracownikowi, bez wprowadzania zmian w tym zgłoszeniu.
4. Koordynator do spraw nieprawidłowości, po otrzymaniu zgłoszenia:
1) rejestruje zgłoszenie i powiadamia sygnalistę o jego rejestracji  w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania na druku Potwierdzenia zgłoszenia nieprawidłowości stanowiącym załącznik nr 2 do Regulaminu Zgłoszeń Wewnętrznych Określający Wewnętrzną Procedurę Zgłaszania Naruszeń Prawa i Podejmowania Działań Następczych W Szkole Podstawowej 
Nr 358 im. hetmana Jana Zamoyskiego w Warszawie.
2) opatruje numerem sprawy, zgodnie z przyjętą w szkole instrukcją kancelaryjną. Nadany numer ujmuje się w Rejestrze zgłoszeń nieprawidłowości stanowiącym załącznik nr 3 do Regulaminu Zgłoszeń Wewnętrznych Określający Wewnętrzną Procedurę Zgłaszania Naruszeń Prawa i Podejmowania Działań Następczych W Szkole Podstawowej 
Nr 358 im. hetmana Jana Zamoyskiego w Warszawie.
3) przekazuje zgłoszenie Komisji wewnętrznej w Szkole Podstawowej Nr 358 
im. hetmana Jana Zamoyskiego W Warszawie.

Paragraf 6

1. Komisja wewnętrzna, w składzie co najmniej 3 osób powoływana jest w formie pisemnej przez Dyrektora Szkoły Podstawowej Nr 358 im. hetmana Jana Zamoyskiego w Warszawie.
2. W skład komisji wewnętrznej wchodzą Koordynator ds. nieprawidłowości oraz po jednym przedstawicielu pracowników pedagogicznych i pracowników niepedagogicznych.
3. Jeżeli z ustalonych okoliczności wynika, iż członek komisji wewnętrznej jest sygnalistą,  Dyrektor niezwłocznie powołuje na piśmie na jego miejsce innego członka komisji wewnętrznej.
4. Do przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń wewnętrznych, podejmowania działań następczych oraz przetwarzania danych osobowych osób mogą być dopuszczeni członkowie Komisji wewnętrznej posiadający pisemne upoważnienie podmiotu prawnego do przetwarzania danych osobowych. 
5. Członkowie Komisji wewnętrznej zobowiązani są do zachowania tajemnicy 
w zakresie informacji i danych osobowych, które uzyskały w ramach przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń wewnętrznych, oraz podejmowania działań następczych, także po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach którego wykonywały tę pracę.
6. Komisja wewnętrzna przeprowadza wstępną analizę zasadności zgłoszenia na podstawie przedstawionych informacji i dokumentów (w szczególności, aby wykluczyć zgłoszenia mające na celu wyłącznie zdyskredytowanie osób, których zgłoszenie dotyczy, osiągnięcie własnej korzyści albo uniknięcie kary) oraz analizę możliwych trybów dalszego działania, do których należą:
a) podjęcia czynności wyjaśniających w celu dokonania ustaleń lub określenia środków zaradczych wobec zgłoszonej nieprawidłowości;
b) niepodejmowanie dalszych działań, w szczególności z powodu braku wystarczającego uprawdopodobnienia wystąpienia nieprawidłowości.
7. W ramach działań Komisja wewnętrzna może wystąpić do sygnalisty 
o dodatkowe wyjaśnienia lub konsultować się z innymi pracownikami, posiadającymi odpowiednie kompetencje, zapewniając poufność powziętych informacji. Sygnalista jest obowiązany do rzetelnego przedstawienia posiadanych informacji i dowodów, w oparciu o które zgłosił nieprawidłowość. W przypadku odmowy złożenia dodatkowych wyjaśnień  Komisja wewnętrzna może podjąć decyzję o niepodejmowaniu działań zgodnie z ust. 6 lit. b). 
8. Sygnalista może żądać od Komisji wewnętrznej przedstawienia informacji 
o stanie prowadzonych czynności. Żądanie powinno zostać utrwalone na piśmie. Informacja o stanie prowadzonych czynności jest przekazywana sygnaliście nie później niż 14 dni od wniesienia żądania.
9. W przypadku, gdy przekazanie informacji mogłoby utrudnić przeprowadzenie czynności lub spowodować ujawnienie informacji objętych tajemnicą Komisja wewnętrzna może odmówić ich udzielenia, informując o tym sygnalistę.
10. Komisja wewnętrzna przekazuje sygnaliście informację zwrotną o sposobie rozpatrzenia zgłoszenia w terminie 3 miesięcy od dnia potwierdzenia wpływu zgłoszenia do koordynatora ds. nieprawidłowości.
 

Rozdział 4
Zgłoszenia zewnętrzne

Paragraf 7

1. Tryb dokonywania zgłoszeń zewnętrznych określają przepisy ustawy z dnia 
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów;
2. Zgłoszenie zewnętrzne może być dokonane bez uprzedniego dokonania zgłoszenia wewnętrznego.
3. Zgłoszenie zewnętrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu - tj. odpowiednio: Prezesowi Urzędu Ochrony Konkurencji i Konsumentów lub Rzecznikowi Praw Obywatelskich. 

Rozdział 5
Ochrona sygnalisty

Paragraf 8

1. Sygnalista, z tytułu dokonanego zgłoszenia lub podania informacji 
o naruszeniu prawa do wiadomości publicznej (tj. ujawnienia publicznego informacji) podlega ochronie przed działaniami odwetowymi, przewidzianej 
w ustawie i sporządzonego na jej podstawie Regulaminu Zgłoszeń Wewnętrznych Określającego Wewnętrzną Procedurę Zgłaszania Naruszeń Prawa i Podejmowania Działań Następczych w Szkole Podstawowej Nr 358 
im. hetmana Jana Zamoyskiego w Warszawie. 
2. Za działania odwetowe uznać należy bezpośrednie lub pośrednie działanie lub  
zaniechanie, spowodowane zgłoszeniem lub ujawnieniem publicznym, które narusza lub może naruszyć prawa Sygnalisty lub wyrządza lub może wyrządzić mu nieuzasadnioną szkodę, co obejmuje również m.in. niezasadne inicjowanie postępowań przeciwko Sygnaliście.
3. Sygnalista podlega ochronie przed działaniami odwetowymi ze strony jakiejkolwiek osoby działającej w imieniu, z polecenia lub w ramach reprezentacji Szkoły Podstawowej Nr 358 im. hetmana Jana Zamoyskiego 
w Warszawie, a jego dane osobowe w związku z dokonanym zgłoszeniem podlegają ochronie przewidzianej w przepisach, w tym w ustawie, przy czym za naruszenie tej ochrony grozi grzywna, kara ograniczenia wolności albo pozbawienia wolności. Sygnalista podlega ochronie także przed próbami lub groźbami zastosowania działań odwetowych. 
4. Jeżeli praca była, jest lub ma być świadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie mogą, zgodnie z ustawą, być podejmowanie działania odwetowe polegające zwłaszcza na:
1) odmowie nawiązania stosunku pracy;  
2) wypowiedzeniu lub rozwiązaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) nie zawarciu umowy o pracę na czas określony lub umowy o pracę na czas nieokreślony po rozwiązaniu umowy o pracę na okres próbny, nie zawarciu kolejnej umowy o pracę na czas określony lub nie zawarciu umowy o pracę na czas nieokreślony, po rozwiązaniu umowy o pracę na czas określony – w przypadku gdy pracownik miał uzasadnione oczekiwanie, że zostanie z nim zawarta taka umowa;
4) obniżeniu wysokości wynagrodzenia za pracę;
5) wstrzymaniu awansu albo pominięciu przy awansowaniu;
6) pominięciu przy przyznawaniu innych niż wynagrodzenie świadczeń związanych z pracą lub obniżeniu wysokości tych świadczeń;
7) przeniesieniu pracownika na niższe stanowisko pracy;
8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiązków pracowniczych lub służbowych; 
9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiązków pracownika;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkładu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wyników pracy lub negatywnej opinii o pracy;
12) nałożeniu lub zastosowaniu środka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub środka o podobnym charakterze;
13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
14) mobbingu; 
15) dyskryminacji;
16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
17) wstrzymaniu udziału lub pominięciu przy typowaniu do udziału 
w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe;
18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrębne przewidują możliwość skierowania pracownika na takie badanie;
19)  działaniu zmierzającym do utrudnienia znalezienia w przyszłości pracy 
w danym sektorze lub branży na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branżowego;
20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
21) wyrządzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dóbr osobistych, w szczególności dobrego imienia Sygnalisty - przy czym za działania odwetowe z powodu dokonania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego należy także uznać groźbę lub próbę zastosowania jednego 
z tych środków.
5. Zgodnie z ustawą, to na pracodawcy spoczywa ciężar dowodu, że podjęte działanie, o którym mowa w art. 4  nie jest działaniem odwetowym.
6. W celu zapewnienia ochrony, Sygnaliście przysługują środki wymienione 
w ustawie, tj.:
1) 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;
2) prawo do zadośćuczynienia;
3) prawo do wystąpienia o umorzenie postępowania wszczętego w związku 
z zamiarem pociągnięcia Sygnalisty do odpowiedzialności za dokonane zgłoszenie lub ujawnienie, w tym odpowiedzialności dyscyplinarnej lub odpowiedzialności za szkodę, z tytułu naruszenia praw innych osób lub obowiązków określonych w przepisach, pod warunkiem że Sygnalista miał uzasadnione podstawy by sądzić, że zgłoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbędne do ujawnienia naruszenia prawa, zgodnie z ustawą.
7. Nie można zrzec się praw określonych w ust. 6 ani przyjąć na siebie odpowiedzialności za szkodę powstałą z powodu dokonania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego, przy czym prawo to nie dotyczy przyjęcia odpowiedzialności za szkodę powstałą z powodu świadomego zgłoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.
8. Przepisy ust. 6 stosuje się odpowiednio:
1) do osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia (tj. osoby, która pomaga Sygnaliście w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekście związanym z pracą i której pomoc nie powinna zostać ujawniona);
2) do osoby powiązanej z Sygnalistą (tj. osoby, która może doświadczyć działań odwetowych w kontekście związanym z pracą, w tym współpracownika lub członka rodziny Sygnalisty);
3) do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagającej lub powiązanej z Sygnalistą (zwłaszcza stanowiącej własność lub zatrudniającej Sygnalistę);
4) w przypadku, gdy informację o naruszeniu prawa zgłoszono do odpowiedniej instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie właściwym do dokonywania takich zgłoszeń.

Rozdział 6
Ograniczenie ochrony sygnalisty

Paragraf 9

1. Zgodnie z ustawą, Sygnalista podlega ochronie przed działaniami odwetowymi, pod warunkiem że miał uzasadnione podstawy sądzić, że będąca przedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia publicznego informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego i że informacja taka stanowi informację o naruszeniu prawa.
2. Uzyskanie informacji będących przedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostęp do takich informacji nie może stanowić podstawy odpowiedzialności Sygnalisty z tytułu naruszenia praw innych osób lub obowiązków określonych w przepisach, pod warunkiem że takie uzyskanie lub dostęp nie stanowią czynu zabronionego, tj. czynu karalnego, zawinionego 
i społecznie szkodliwego w stopniu większym niż znikomy.
3. Sygnalista musi mieć na uwadze, że osoba, która poniosła szkodę z powodu świadomego zgłoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnalistę, ma prawo do żądania odszkodowania lub zadośćuczynienia za naruszenie dóbr osobistych od Sygnalisty, który dokonał świadomego zgłoszenia lub ujawnienia publicznego.
4. Warunki podlegania ochronie z tytułu ujawnienia publicznego określa ustawa. 

Rozdział 7
Ochrona danych osobowych Sygnalisty

Paragraf 10

1. Niniejszy regulamin i ustawa nie wykluczają ochrony danych osobowych, w tym obowiązków informacyjnych, przewidzianych przepisami rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 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), choć z przepisów ustawy mogą wynikać pewne zasady szczególne.
2. Dane osobowe Sygnalisty pozwalające na ustalenie jego tożsamości nie podlegają ujawnieniu nieupoważnionym osobom, chyba że za jego wyraźną zgodą.
3. Zasada opisana w ust. 2 nie obowiązuje w przypadku prowadzonych przez organy publiczne lub sądy postępowań, a ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiązkiem wynikającym z przepisów.
4. Szkoła po otrzymaniu od Sygnalisty zgłoszenia przetwarza dane osobowe tylko 
w zakresie niezbędnym do przyjęcia zgłoszenia lub podjęcia ewentualnego działania następczego.
5. Dane osobowe, które nie mają znaczenia dla rozpatrywania zgłoszenia nie są zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, podlegają niezwłocznemu usunięciu, które następuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, że nie mają one znaczenia dla sprawy.
6. Szkoła przechowuje dane osobowe przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia, lub podjęciem działań następczych związanych z tym zgłoszeniem, oraz dokumenty związane z tym zgłoszeniem, przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym:
1) przekazano zgłoszenie zewnętrzne do organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych;
2) zakończono działania następcze;
3) po zakończeniu postępowań zainicjowanych działaniami wyżej opisanymi.
7. W przypadku, o którym mowa w ust. 6 szkoła usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty związane z tym zgłoszeniem po upływie okresu przechowywania. Zasada ta nie obowiązuje w przypadku, gdy dokumenty związane ze zgłoszeniem stanowią część akt postępowań przygotowawczych lub spraw sądowych lub sądowo-administracyjnych. Nie stosuje się przepisów ustawy z dnia 
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
8. Ochronę danych osobowych uwzględniają odrębne wewnętrzne regulacje szkoły dotyczące wszystkich danych osobowych, przetwarzanych przez Szkołę Podstawową Nr 358 im. hetmana Jana Zamoyskiego w Warszawie. Ponadto szkoła zapewnia, aby procedura zgłoszeń wewnętrznych oraz związane z tym przetwarzanie danych osobowych uniemożliwiały uzyskanie dostępu do informacji objętych zgłoszeniem nieupoważnionym osobom oraz zapewniały ochronę poufności tożsamości Sygnalisty, osoby, której dotyczy zgłoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgłoszeniu. Ochrona poufności dotyczy informacji, na podstawie których można bezpośrednio lub pośrednio zidentyfikować tożsamość takich osób.
9. Do przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń, podejmowania działań następczych oraz przetwarzania danych osobowych osób szkoła dopuszcza wyłącznie osoby posiadające jej pisemne upoważnienie do takich działań na druku Upoważnienia do przetwarzania danych osobowych dla osób wyznaczonych do obsługi zgłoszeń wewnętrznych stanowiącym załącznik nr 7 do Regulaminu Zgłoszeń Wewnętrznych Określający Wewnętrzną Procedurę Zgłaszania Naruszeń Prawa 
i Podejmowania Działań Następczych W Szkole Podstawowej Nr 358 
im. hetmana Jana Zamoyskiego w Warszawie. Osoby te mają obowiązek zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, które uzyskały 
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń oraz podejmowania działań następczych, także po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, 
w ramach którego wykonywały tę pracę.
10. Nie znajdzie zastosowania art. 14 ust. 2 lit. f oraz art. 15 ust. 1 lit. g ogólnego rozporządzenia o ochronie danych o ochronie danych (o podawaniu źródła pochodzenia danych osobowych lub informacji czy pochodzą one ze źródeł publicznie dostępnych), chyba że Sygnalista:
1) nie miał uzasadnionych podstaw, by sądzić, że będąca przedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego oraz stanowi informację o naruszeniu prawa 
2) wyraził na ujawnienie swojej tożsamości wyraźną zgodę.

Rozdział 8
Postanowienia końcowe

Paragraf 11

Pracownicy przyjmowani do pracy oraz pracownicy zatrudnieni potwierdzają zapoznanie się z Regulaminem Zgłoszeń Wewnętrznych Określający Wewnętrzną Procedurę Zgłaszania Naruszeń Prawa i Podejmowania Działań Następczych 
w Szkole Podstawowej Nr 358 im. hetmana Jana Zamoyskiego w Warszawie poprzez podpisanie Oświadczenia stanowiącego załącznik nr 4.

Paragraf 12

W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajdują odpowiednie przepisy ustawy oraz inne przepisy prawa powszechnie obowiązującego.

Wykaz załączników:

załącznik nr 1 - formularz zgłoszenia nieprawidłowości
załącznik nr 2 - potwierdzenie zgłoszenia nieprawidłowości
załącznik nr 3 - rejestr  zgłoszeń nieprawidłowości
załącznik nr 4 - oświadczenia pracownika 
załącznik nr 5 – klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla sygnalisty
załącznik nr 6 - klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby której dotyczy zgłoszenie lub osób wskazanych w zgłoszeniu (świadkowie, pokrzywdzeni)
załącznik nr 7 – upoważnienie do przetwarzania danych osobowych dla osób wyznaczonych do obsługi zgłoszeń wewnętrznych
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