Procedura zgloszen wewnetrznych, okreslajaca procedury zglaszania
przypadkow nieprawidlowosci / naruszen, podejmowania dzialan nastepczych oraz
ochrony osob dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow)

w Szkole Podstawowej nr 2 w Czestochowie

§ 1. Cel regulaminu

1. Celem niniejszej Procedury jest w szczego6lnosci okreslenie:

1) naruszen prawa podlegajacych zgloszeniu w oparciu o przepisy Procedury;

2) 0s6b uprawnionych do dokonania zgloszenia wewnetrznego;

3) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgloszen wewnetrznych,

w tym dziatan nastepczych;

4) roli, zakresu zadan i obowigzkow uczestnikow;

5) zasad zachowania poufnosci tozsamosci osob do tego uprawnionych;

6) ochrony uprawnionych o0sob przed dziataniami odwetowymi.

2. Zasady zawarte w niniejszej Procedurze nie naruszajg ani nie ograniczajag obowigzku
dokonania zawiadomienia wlasciwym organom panstwowym zgodnie z ich kompetencjami,

zwlaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestgpstwa.

§ 2. Definicje

1. Tlekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjgte przez pracodawce
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu
oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie wyjasniajace,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych
lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

2) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkodg
zglaszajacemu;

3) informacji o0 naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace =zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zglaszajacy pracuje

lub pracowal, lub w innej organizacji, z ktora zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat
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kontaktow kontek$cie zwigzanym z pracg, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajagcemu informacji
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych 1 powodow takich dziatan;

5) konteks$cie zwiazanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ caloksztalt okoliczno$ci
niezwigzany stosunkiem pracy, stuzby lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym
podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktoérych uzyskano informacje¢ o naruszeniu prawa)
organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wiasciwy
w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego ujawniania
naruszen prawa oraz przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinach objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacji 1 przekazania organom wilasciwym
celem podj¢cia dziatan nastepczych;

6) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory
ustanowil procedur¢ przyjmowania zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu;

7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé¢ osobg¢ fizyczng, osobe
prawna lub jednostk¢ organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktdrg osoba ta jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktora pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie
Zwigzanym Z praca;

9) osobie powiazanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, ktora
moze do$wiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspotpracownika lub czlonka rodziny
zglaszajacego;

10) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji 0 naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

11) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewngtrzne;
12) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa pracodawcy;

13) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu;

14) upowaznionej osobie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub pracownikow

posiadajacych pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgloszen
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wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych
0s0b wymienionych w zgloszeniu wewngtrznym,;

15) zespo6l — nalezy przez to rozumie¢ zespot ztozony z os6b upowaznionych;

§ 3. Przedmiot naruszenia

1. Przedmiotem zgloszenia moga by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajace na dzialaniu
lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupciji;

2) zamoOwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewngetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
I pomocy panstwa Oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci 1 praw cztowieka 1 obywatela — wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§ 4. Sposoby dokonywania zgloszen

1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:

1) w postaci papierowej - poczta na adres korespondencyjny Szkota Podstawowa nr 2
im. K.K Baczynskiego 2a, Czestochowa ze wskazaniem osoby wyznaczonej
do przyjmowania zgloszen

2) w postaci elektronicznej - na adres email sp02@edukacja.czestochowa.pl


mailto:sp02@edukacja

3) telefonicznie

4) ustnie na wniosek sygnalisty — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w siedzibie organu przyjmujacego zgloszenie w wyznaczonym terminie, nie dluzszym niz 7
dni, liczonych od dnia zlozenia wniosku.

2. Zgtoszenie wewngtrzne powinno zawiera¢ w szczegodlnosci:

1) dane zglaszajacego, tj. imi¢ 1 nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres
korespondencyjny lub adres mailowy);

2) date 1 miejsce sporzadzenia zgloszenia wewngtrznego;

3) dane osoby/osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa w tym imig¢, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;

4) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznos$ci zdarzenia;

5) informacjg, czy zglaszajacy wyraza zgod¢ na ujawnienie swej tozsamosci;

6) podpis zgtaszajacego;

7) wskazanie preferowanego kontaktu zwrotnego zapewniajacego zachowanie zasady
anonimowosci, podanie adresu do korespondencji.

3. Zghaszajacy moze dotgczy¢ do zgloszenia wewnetrznego dowody na poparcie opisywanego
naruszenia prawa, wykaz swiadkdw opisywanego naruszenia prawa.

4. Wzor karty zgloszenia wewnetrznego, stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

5. Zgloszenia dokonane anonimowo nie bgdg rozpatrywane.

§ 5. Procedury przyjmowania i rozpatrywania zgloszen

1. Do przyjmowania zgloszen wyznaczony zostaje pracownik sekretariatu (referent).

2. Do rozpatrywania zgloszen oraz podejmowania dzialan nastepczych wyznaczona zostaje
Komisja, w sktad ktorej wchodzg minimum 3 osoby. Komisje wyznacza dyrektor lub jego
nastepca.

3. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, osoba bedaca
bezposrednim przetozonym sygnalisty, ani osoba bezposrednio podlegajaca sygnaliscie.

4. Komisja dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej ora z merytorycznej tj. czy informacje
zawarte w zgloszeniu umozliwiaja rozpatrzenie zasadno$ci zgloszenia. Jezeli istnieje
konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji, cztonek komisji moze skontaktowaé
si¢ ze zglaszajacym (sygnalista).

5. Jesli powstanie konieczno$¢ podjecia decyzji przez Komisje, podejmowana jest ona zwykla
wiekszoscig gtosow.

6. Komisja dokumentuje dzialania poprzez sporzadzenie protokotu.



7. Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego w przypadku, gdy:

a) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne

b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajacego

8. Obowiazek potwierdzenia przyjecia zgltoszenia (w terminie 7 dni) istnieje pod warunkiem,
ze zglaszajacy podatl dane kontaktowe umozliwiajace przekazanie potwierdzenia przyjecia
zgloszenia.

9. Jezeli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci oraz zachodzi
prawdopodobienstwo wystapienia nieprawidlowosci, a takze gdy nie zachodza przestanki
wymienione w pkt. 7 nastgpuje wszczecie postgpowania wyjasniajacego.

10. Komisja w ramach postgpowania wyjasniajagcego rozpatruje zgloszenie, podejmuje
dzialania nastgpcze, bez zadnej zwloki, w sposob zapewniajacy pelng poufno$¢ danych
I informac;ji.

11. Komisja w rozpatrywaniu zgloszenia kieruje si¢ nalezyta starannoscig przy zatozeniu
zasady bezstronnosci, obiektywizmu oraz uczciwosci.

12. W wyniku podjetych dzialan nastgpczych Komisja podejmuje decyzje w kwestii
zasadnosci zgloszenia. Zgtoszenie mozna uznaé za:

a) zasadne — wowczas podejmowane sa dalsze kroki w postaci dzialan naprawczych
stosowanych do stwierdzonych naruszen lub zawiadamia si¢ wlasciwe organy $cigania,

b) bezzasadne — wowczas zgloszenie zostaje oddalone.

13. Komisja przekazuje zglaszajacemu informacje zwrotng o wyniku postepowania
wyjasniajgcego w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajagcemu w terminie 3
miesigcy od uptywu trzech dni od dokonania zgtoszenia.

14. Informacja zwrotna zawiera w szczegolnosci informacje o planowanych lub podjetych
dzialaniach nastepczych, stwierdzeniu badZz braku stwierdzenia naruszen prawa
I ewentualnych $rodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie.

15. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspodtpracy w zakresie niezbednym
dla prowadzonego postepowania wyjasniajacego, w szczegolnosci do udzielania potrzebnych
informacji oraz stawienia si¢ we wskazanym terminie w celu jego wystuchania.

16. Z wystuchania pracownikow wezwanych celem zloZzenia wyjasnien sporzadza

si¢ protokot.



17. osoby uczestniczgce w postgpowaniu wyjasniajagcym, niezaleznie od charakteru tego
udzialu, s3 zobowigzane do zachowania poufnosci wszelkich informacji, o ktérych
dowiedzieli si¢ w czasie przeprowadzonego postepowania. Obowigzek poufnosci istnieje

takze po zakonczeniu postgpowania.

a. Rejestr zgloszen

1. Po wplynigciu zgloszenia wewngtrznego upowazniona osoba dokonuje rejestracji
zgltoszenia 1 przekazuje zgtoszenie dyrektorowi szkoty.

2. Dyrektor szkoly lub jego zastepca wyznaczaja zespdt ds. rozpatrzenia zgloszenia
wewngtrznego (Minimum trzy osoby).

3. Zesp6t dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie 14 dni
od otrzymania zgloszenia potwierdza zglaszajacemu przyjecie zgloszenia wewngtrznego oraz
informuje, czy zglaszajacy bedzie korzystat z ochrony przed dzialaniami odwetowymi.

4. Obowiazek potwierdzenia przyjecia zgloszenia istnieje pod warunkiem, ze zglaszajacy
podat dane kontaktowe umozliwiajace przekazanie potwierdzenia.

5. Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwiazanych z otrzymanym
zgloszeniem wewngtrznym, upowazniona osoba moze skontaktowaé sie ze zglaszajacym
poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

6. Zgloszenie dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracji w rejestrze
zgloszen wewngtrznych, za ktdrego prowadzenie odpowiada wyznaczony pracownik
upowazniony do przyjmowania zgloszen naruszen.

7. W rejestrze zgltoszen wewngtrznych gromadzi si¢ w szczegdlnosci dane

dotyczace:

1) numeru zgloszenia;

2) przedmiotu naruszenia prawa,;

3) dane osobowe sygnalisty;

4) dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

5) adres do kontaktu sygnalisty;

6) daty dokonania zgloszenia wewngtrznego;

4) informacji o podjetych dziataniach nastgpczych;

5) daty zakonczenia sprawy

8. Rejestr zgloszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Procedury.

9. Dane w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa przechowywane przez okres 5 lat od dnia

przyjecia zgloszenia.



§ 6. Ochrona danych, zasady zachowania poufnosci tozsamosci oraz postepowanie
z dokumentacja

1. Dane osobowe zglaszajacego oraz osoby, ktorej zgloszenie wewnetrzne dotyczy podlegaja
ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgoda zglaszajacego, z zastrzezeniem
sytuacji, w ktorej ujawnienie tozsamosci zglaszajagcego wymagane jest na podstawie
przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa.

3. Zglaszajacego nalezy kazdorazowo informowac¢ o okoliczno$ciach, w ktoérych ujawnienie
jego tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie postgpowania karnego.

4. Dokumentacja zgromadzona w nastgpstwie przyjetego zgloszenia

wewnetrznego:

1) nie moze by¢ udostgpniana i rozpowszechniana w zaden sposdb, poza sytuacjami,
gdy obowiazek jej przekazania wynika z przepisOw prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji
w niej zawartych, w szczegoélnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamos$ci zglaszajacego
oraz osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy;

3) w celu uniemozliwienia dostgpu oso6b nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne
nos$niki danych w niej zawarte, sa przechowywane w szafie w zamykanym pomieszczeniu
biurowym (pokoju), do ktorego dostep posiadaja jedynie upowaznione osoby;

4) dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia sg przechowywane przez

okres okreslony w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.

§7. Zakaz dzialan odwetowych

1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontekscie zwigzanym
z pracg zglaszajacego, ktéremu przyznana zostata ochrona w oparciu o przepisy niniejszego
Regulaminu, w tym zabrania si¢ stosowania wzgledem zglaszajacego wszelkich dzialan
odwetowych, jak réwniez grozby lub proby ich zastosowania.

2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zglaszajacego pozostajace
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem, w szczegdlnosci stosowanie dzialan odwetowych
w zakresie:

1) odmowy nawigzania stosunku pracy;



2) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcia umowy o prace¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres
prébny, niezawarcia kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcia umowy
0 prace na czas nieokre$lony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreslony — w sytuacji,
gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenia wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymania awansu albo pominigcia przy awansowaniu;

6) pomini¢cia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg;
7) zawieszenia w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

8) przekazania innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych;

9) niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

10) negatywnej oceng wynikdéw pracy lub negatywnej opinig o pracy;

11) nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
0 podobnym charakterze;

12) wstrzymania udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

13) mobbingu;

14) dyskryminacji;

15) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

16) nieuzasadnionego skierowania na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
0 ile przepisy odrgbne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie;

17) dziatania zmierzajacego do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego — chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami;
18) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

19) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,

w szczegllnosci dobrego imienia sygnalisty.

§ 8. Ochrona os6b dokonujacych zgloszenie

1. Zglaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, Ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢,
7ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie jej dokonywania i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa,
bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszto do potwierdzenia wystapienia naruszenia

prawa.



2. Przepis § 17 ust. 2 stosuje si¢ do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powiazanej ze zglaszajacym, jezeli rOwniez pozostaja w stosunku pracy z pracodawcg
zatrudniajacym zglaszajacego.

3. Potwierdzenie zastosowania wzgledem zglaszajagcego dziatan odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem stanowi naruszenie obowigzkoéw pracowniczych i moze skutkowac
pociagnieciem do odpowiedzialno$ci pracownicze] oraz odpowiedzialnosci karnej
wynikajacej z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa.

4. W zwiazku z realizowang ochrong przed dzialaniami odwetowymi pracownicy
upowaznieni do przyjmowania zgloszen naruszen monitorujg sytuacj¢ kadrowa zglaszajacego.
5. Dzialania podejmowane w zakresie ochrony oso6b dokonujacych zgloszenia naruszen
obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostgpu do informacji wytacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postgpowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

2) odebranie od os6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufno$ci informacji pozyskanych w postgpowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia;

3) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktorym
mowa powyzej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami dyscyplinarnymi.

6. Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okoliczno$ciach,
w ktorych ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia

postepowania karnego.

§ 9. Dokonywanie zgloszen zewnetrznych

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewngetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny s3 odrgbnymi administratorami
w zakresie danych osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktore zostato przyjete

przez te organy.



4. Organ centralny przyjmuje zgloszenia zewng¢trzne o naruszeniach prawa w dziedzinach
objetych ustawa, dokonuje ich weryfikacji i przekazuje organom wilasciwym do podjecia
dziatan nast¢pczych.
5. Wstepna weryfikacja zgtoszenia przez organ centralny polega na ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz zidentyfikowaniu organu wlasciwego
do podj¢cia dziatan nastgpczych.
6. Jezeli zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, organ centralny przekazuje
zgltoszenie do organu wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych.
7. Organ centralny informuje sygnaliste o przekazaniu zgloszenia. Informacja obejmuje
przynajmniej wskazanie organu, do ktorego zgloszenie zostalo przekazane, oraz date¢
przekazania.
8. Organ centralny odstepuje od przekazania zgloszenia, jezeli zgloszenie nie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa, wowczas informuje sygnalist¢ o odstgpieniu od przekazania
zgloszenia, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.
9. Odstepujac od przekazania zgloszenia, organ centralny moze poinformowac sygnaliste,
ze informacja obje¢ta zgloszeniem nalezy do trybu podlegajacego przepisom odrgbnym,
w szczeg6Olnosci jako przedmiot powoddztwa cywilnego, zawiadomienia o przestepstwie,
skargi do sagdu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze w innym trybie
zosta¢ przedstawiona do rozpatrzenia wilasciwym organom. Poinformowanie sygnalisty
nie wptywa w szczegdlnosci na dopuszczalno$¢ wniesionego pozniej srodka prawnego, bieg
termindw ani na tre$¢ rozstrzygnigcia lub sposob zakonczenia postgpowania. Informacja
przekazana sygnaliScie zawiera pouczenie w tym zakresie.
10. Zgloszenia zewngtrzne moga by¢ anonimowe lub umozliwiajagce identyfikacje
zglaszajacego.
11. W celu skutecznego podj¢cia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji
o podjetych dziataniach nastepczych w zgloszeniu zewngtrznym zglaszajacy podaje adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwane dalej ,,adresem do kontaktu”.
12. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej
lub elektronicznej.
13. Zgtoszenie w postaci papierowej lub elektronicznej moze by¢ dokonane:

a) W postaci papierowej — pod wskazany przez organ przyjmujacy zgloszenie adres

do korespondenciji;
b) W postaci elektronicznej — pod wskazany przez organ przyjmujacy zgloszenie adres
poczty elektronicznej.
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14. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane:
a) Telefonicznie za pomocg nagrywanej infolinii;
b) Na wniosek sygnalisty — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w siedzibie organu przyjmujacego zgltoszenie w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym
niz 7 dni, liczonych od dnia ztozenia wniosku.
15. Organ centralny albo organ publiczny przyjmujacy zgloszenie zewngtrzne potwierdza
jego przyjecie sygnaliScie na adres do kontaktu niezwlocznie, nie pdzniej jednak
niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania zgloszenia, pod warunkiem ze sygnalista
podat adres do kontaktu.
16. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
procedury okreslonej w niniejszym regulaminie nie skutkuje pozbawieniem zglaszajacego

ochrony ustawowe;j.

§ 10. Postanowienia koncowe

1. Tre$¢ niniejszej procedury powstata po konsultacji ze zwigzkami zawodowymi
dziatajacymi w Szkole Podstawowej nr 2 w Czgstochowie.

2. Procedura wchodzi w zycie z dniem .......................

3. Zalacznikami do niniejszej procedury sa:

a. wzor karty zgloszenia wewnetrznego (Zatacznik nr 1)

b. rejestr zgloszen wewnetrznych (Zalacznik nr 2)

c. potwierdzenie przyj¢cia zgtoszenia (Zalacznik nr 3)
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