Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastepczych w Szkole Podstawowej nr 89 w Poznaniu

§1
Wewngetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Szkole Podstawowej nr 89 w Poznaniu, zwang dalej ,,procedura zgloszen
wewngetrznych”, stosuje si¢ w sprawach i na zasadach okreSlonych w ustawie z dnia

14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Dyrektor wyznacza panig Agnieszke Lesicka 1 panig Arlete Puwalowska do przyjmowania
zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.
W razie potrzeby, przyjmowac zgloszenia wewnetrzne naruszen prawa 1 podejmowac
dziatania nastepcze mogg takze inni pracownicy Szkoty, pod warunkiem udzielenia im
pisemnych upowaznien przez Dyrektora.
§2
Ilekro¢ w procedurze zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:
1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 89
im. Krzysztofa Kamila Baczynskiego w Poznaniu.;
2) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygnali§cie informacji
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych 1 powodow takich dziatan;
3) sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;
4) Szkole - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa nr 89 w Poznaniu;
5) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2023 r. o ochronie
sygnalistow;
6) zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa.

§3
1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego, skutkujacego zastosowaniem procedury
zgloszen wewnetrznych, moze by¢ tylko naruszenie prawa okreslone w ustawie.
2. Procedura zgloszen wewnetrznych nie ma zastosowania dla zgloszen anonimowych.

Zgloszenia takie nie sg traktowane jako zgloszenia wewngetrzne w rozumieniu



§ 2 pkt 9 procedury zgloszen wewnetrznych 1 nie sa rozpatrywane na zasadach
okres$lonych w tej procedurze.
§4

1. Dyrektor wyznacza pracownika Szkoty, ktéry jest upowazniony do przyjmowania
zgloszen  wewngtrznych 1 podejmowania  dzialan  nastepczych, wiaczajac
w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotne;.
Osoba ta jest rowniez upowazniona do prowadzenia rejestru zgltoszen wewnetrznych.

2. Czynnos$ci, o ktorych mowa w ust. 1, wykonuja wylacznie wyznaczeni pracownicy
Szkoly Podstawowej nr 89 w Poznaniu, zwani dalej réwniez ,,upowaznionymi
pracownikami” — na podstawie pisemnych upowaznien, wydanych przez Dyrektora.

3. Osoby upowaznione, o ktorych mowa w ust. 1-2, zobowigzane s3 do zachowania
tajemnicy informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania
1 weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych, takze
po ustaniu stosunku pracy.

§5

Przekazywanie zgtoszen wewngtrznych przez sygnaliste nastepuje ustnie lub pisemnie.
§6
Zgloszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane w czasie bezposredniego spotkania

sygnalisty z upowaznionym pracownikiem lub telefonicznie, w ramach rozmowy sygnalisty

z upowaznionym pracownikiem.

§7
1. Bezposrednie spotkanie sygnalisty z upowaznionym pracownikiem, o ktéorym mowa
w § 6, nastgpuje na wniosek sygnalisty, w terminie do 14 dni od dnia otrzymania wniosku

przez upowaznionego pracownika.

2. Wnhniosek, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ ztozony upowaznionemu pracownikowi:

1) telefonicznie, pod numerem telefonu wskazanym w § 8;
2) poczty elektroniczna, na adres wskazany w § 11 pkt 2.

3) pod adresem wskazanym w § 11 pkt 3;



3. Bezposrednie spotkanie sygnalisty z upowaznionym pracownikiem odbywa si¢
we wskazanym przez upowaznionego pracownika pomieszczeniu, zapewniajagcym

wlasciwe,  z punktu widzenia zachowania poufnos$ci, warunki tego spotkania. 5

§8

Zgloszenie wewngtrzne ustne dokonane telefoniczne jest przyjmowane pod numerem

telefonu 61 84 85 361.

§9

1. Zgloszenie wewnetrzne ustne dokonane w czasie bezposredniego spotkania sygnalisty
z upowaznionym pracownikiem, o ktorym mowa w § 6 1 § 7, jest dokumentowane,
zazgoda sygnalisty, w formie protokotu spotkania przygotowanego przez
upowaznionego pracownika, ktory odtwarza dokladny przebieg tego spotkania.
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania
przez jego podpisanie.

2. Zgloszenie wewnetrzne ustne dokonane telefonicznie, o ktorym mowa w § 8, jest
dokumentowane przez upowaznionego pracownika, w formie protokotu rozmowy, ktory
odtwarza doktadny przebieg tej rozmowy. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,

poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

§10
Zgloszenie wewnetrzne pisemne moze by¢é dokonane w  postaci  papierowej
lub elektronicznej.
§11
Adresami do dokonania zgloszenia wewngtrznego pisemnego s3:
1) adres dla przesylek pocztowych: Szkota Podstawowa nr 89, ul. Sochaczewska 3,
60-645 Poznan;
2) adres poczty elektronicznej: zgloszenia.wewnetrzne@sp89poznan.edu.pl;
3) ul. Sochaczewska 3, 60-645 Poznan, sekretariat, w ktorym sygnalista moze
ztozy¢ do rak wlasnych upowaznionego pracownika zgloszenie wewngtrzne
pisemne w postaci uprzednio przygotowanego pisma dotyczacego naruszenia

prawa.


mailto:zgloszeniewewnetrzne@um.poznan.pl

§12

1. Wptywajaca przesytka pocztowa ze zgloszeniem wewngtrznym pisemnym, skierowana
na adres wskazany w § 11 pkt 1, powinna zosta¢ przestana w zaklejonej kopercie,
na ktorej nadawca zamieszcza w widocznym miejscu wyrazny dopisek: ,,zgloszenie
wewnetrzne”. Na kopercie nie nalezy podawaé¢ zadnych danych osobowych nadawcy,
a przesytka pocztowa powinna zosta¢ nadana w formie listu zwyktego. Potwierdzenie
otrzymania przesytki pocztowe] ze zgloszeniem wewngtrznym pisemnym nastepuje
wedtug zasady okreslonej w § 16.

2. Pracownicy punktu kancelaryjnego obstugujacego przesyiki pocztowe, o ktérych mowa
w ust. 1:

1) nie otwieraja i nie odwzorowuja cyfrowo koperty i zawartosci przesytki
pocztowej,

2) umieszczaja na kopercie piecze¢ wpltywu 1 dokonujg rejestracji przesyiki
pocztowej w rejestrze przesytek przychodzacych wpisujac nazwe ,,zgloszenie
wewnetrzne”, bez rejestracji danych osobowych,

3) przekazuja przesylke pocztowa w stanie nienaruszonym bezposrednio do rgk

upowaznionego pracownika.

3. Jezeli przesytka pocztowa ze zgloszeniem wewnetrznym pisemnym zostata skierowana
przez nadawce, wbrew postanowieniom zarzadzenia, pod inny adres Urzgdu niz
wskazany w § 11 pkt 1 lub do innej komorki organizacyjnej Urzedu niz Biuro Kontroli,

stosuje si¢ odpowiednio ust. 2 oraz § 15 ust. 2.

4. Jezeli przesytka pocztowa ze zgloszeniem wewnetrznym pisemnym nie zawiera
na kopercie dopisku, o ktorym mowa w ust. 1, co skutkuje jej otwarciem, stosuje si¢

odpowiednio ust. 2 oraz § 15 ust 2.

§13

Ztozenie do rak wtasnych upowaznionego pracownika zgtoszenia wewnetrznego pisemnego
W postaci uprzednio przygotowanego pisma dotyczacego naruszenia prawa, o ktorym mowa
w § 11 pkt 3, nastgpuje po uprzednim telefonicznym umoédwieniu si¢ sygnalisty

1 upowaznionego pracownika, pod numerem telefonu okreslonym w § 8.



§ 14

Przekazujac zgloszenie wewngtrzne w inny sposob niz okreslone w § 5-14, sygnalista
naraza si¢ na ryzyko ujawnienia osobom nieupowaznionym jego danych i przedmiotu
zgloszenia wewnetrznego.
Jezeli zgloszenie wewnetrzne zostato przekazane do nieupowaznionego pracownika
Szkoly, pracownik ten jest obowigzany do nieujawniania informacji mogacych
skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, lub tresci
zgloszenia wewnetrznego, oraz do niezwlocznego przekazania tego zgloszenia
upowaznionemu pracownikowi, bez wprowadzania jakichkolwiek zmian w tym
zgloszeniu wewngtrznym.
Pracownicy realizujacy zadania z zakresu obslugi technicznej systemow
informatycznych, telekomunikacyjnych, pocztowych 1 kancelaryjnych,
wykorzystywanych do dokonywania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastgpczych, zobowigzani sg do:

1) wykonywania tych zadan wylacznie w zakresie niezbgdnej obstugi

technicznej;

2) nie ujawniania jakichkolwiek informacji zwigzanych ze zgtoszeniami.

§ 15

Upowazniony pracownik potwierdza sygnaliScie przyjecie zgloszenia wewnetrznego

w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,

o ktorym mowa w § 16 ust. 1.

l.

§ 16

W celu prowadzenia przez upowaznionego pracownika niezbednej korespondencji
z sygnalista, sygnalista podaje adres do kontaktu, bedacy adresem korespondencyjnym
lub adresem poczty elektroniczne;.

Upowazniony pracownik moze zwréci¢ si¢ do sygnalisty o udzielenie wyjasnien
lub dodatkowych informacji dotyczacych zgloszenia wewngtrznego, jakie moga by¢
w posiadaniu sygnalisty, wykorzystujac adres do kontaktu lub inne mozliwosci kontaktu
uzgodnione z sygnalista. Jezeli sygnalista odmawia udzielenia wyjasnien
lub dodatkowych informacji, a takze gdy dalsze kontakty upowaznionego pracownika
z sygnalista moga zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, odstepuje si¢ od zadania

udzielenia wyjasnien lub dodatkowych informacji.



3. W przypadku wskazania przez sygnaliste, jako adresu do kontaktu, adresu
korespondencyjnego, korespondencja z sygnalista odbywa si¢ w ten sposob, ze:
1) z pismami przychodzacymi od sygnalisty postepuje si¢ na zasadach okreslonych
w§ 12;
2) pisma wychodzace do sygnalisty upowazniony pracownik samodzielnie dostarcza
do nadania na poczte¢, poza kancelarig;
§17
Upowazniony pracownik podejmuje 1 prowadzi dzialania nastepcze, o ktérych mowa
w ustawie, z zachowaniem nalezytej staranno$ci. Forma dziatah nast¢pczych
oraz podejmowane czynnosci uzaleznione sa od treSci zgloszenia wewngtrznego
1 okolicznos$ci w nim wskazanych.
§18
Upowazniony pracownik przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie 3 miesi¢cy
od potwierdzenia przyjecia zgltoszenia wewngtrznego chyba, ze sygnalista nie podat adresu

do kontaktu, o ktérym mowa w § 15.

§19

1. Prowadzenie sprawy zgtoszenia wewngetrznego, a takze przechowywanie dokumentow tej
sprawy realizowane jest poza zwyklym obiegiem dokumentacji w Szkole, w sposob
zapewniajacy zachowanie tajemnicy informacji 1 danych osobowych, o ktérej mowa
w § 4 ust 4.

2. Upowazniony pracownik przetwarza dane osobowe na zasadach okreslonych w ustawie.
Dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, z wyjatkiem wyraznej zgody sygnalisty
na ujawnienie jego danych osobowych, badz przypadkéw wskazanych w ustawie.

3. Dane sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz powigzanej z sygnalista
podlegaja szczeg6lnej ochronie przed ujawnieniem. Kazdy pracownik Szkoty
zobowigzany jest do zachowania ich poufnosci. Nie zachowanie poufno$ci danych osob,
o ktorych mowa w zdaniach poprzedzajacych, moze w szczegdlnosci skutkowaé
odpowiedzialno$cia porzadkowa i materialng, niezaleznie od przewidzianej w ustawie

odpowiedzialnosci karne;.



