Zafacznik do Zarzadzenia nr ...............

WEWNETRZNA PROCEDURA
ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
w Szkole Podstawowej nr 55
im. Jurija Gagarina w Poznaniu

W trosce o jako$¢ pracy, jak i o przestrzeganie zasad prawnych i etycznych, Szkota
Podstawowa nr 55 im. Jurija Gagarina w Poznaniu (zwana dalej Podmiotem Prawnym),
obejmuje swag ochrong osoby dokonujgce zgtoszen dotyczgcych naruszenia prawa, zwane
dalej Sygnalistami. Niniejsza Procedura zgtaszania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan
nastepczych (dalej zwana Procedurg) ma na celu przestrzeganie przepiséw ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (dalej zwanej ustawg).
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DEFINICIE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Szkole lub podmiocie prawnym - rozumie sie przez to Szkote Podstawowg nr 55 im. Jurija
Gagarina w Poznaniu, ul. Szpakéw 1, 61-065 Poznah.

2. Procedurze - rozumie sie przez to niniejszg Procedure dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowanie dziatan nastepczych.

3. Nieprawidfowosci - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedgcy nastepstwem
dziatania lub zaniechania swiadczgcy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajgcych
lub mogacych narusza¢ powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy



wewnetrzne; jest to rowniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktére stanowi lub moze
stanowic¢ dziatanie nielegalne lub naruszajgce standardy etyczne przyjete w Szkole.
Osobie odpowiedzialnej za zgtoszenie lub Przyjmujgcym zgtoszenie - rozumie sie przez
to osobe odpowiedzialng za rozpatrzenie zgtoszenia o nieprawidtowosci.

Sygnaliscie/ zgtaszajgcym - rozumie sie przez to pracownikéw, w tym pedagogicznych,
specjalistéw, pracownikdéw tymczasowych, osoby Swiadczgce prace na innej podstawie
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, cztonkdw organdow
szkoty lub inne osoby, ktore zgtaszajg lub ujawniajg publicznie informacje
o nieprawidtowosciach w kontekscie zwigzanym z funkcjonowaniem szkoty.

Zgtoszeniu o nieprawidtowosci - rozumie sie przez to przekazanie w trybie okreslonym
w niniejszej Procedurze przez osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia informaciji
mogacych $wiadczy¢ o nieprawidtowosciach.

Komisji Wyjasniajgcej/Komisji - rozumie sie przez to wewnetrzng Komisje powotang
do  kompleksowego  wyjasnienia  okolicznos$ci  opisanych ~w  zgloszeniu
o nieprawidfowosci.

Dziataniach nastepczych — nalezy przez to rozumiec dziatania podejmowane przez
podmiot prawny — szkote w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa zgtoszonego przez sygnaliste.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, a jej podstawowym celem

jest zapobieganie nieprawidtowosciom w Szkole.

Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania

o nieprawidtowosciach w Szkole, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw

zgtoszeniowych, zapobiegajgcych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych

wobec Sygnalisty.

Procedura okresla w szczegdlnosci:

a) zakres nieprawidtowosci objetych Procedurg,

b) zakres oséb uprawnionych do dokonania zgtoszenia,

c) zasady zgtaszania o nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania
zgtoszenia,

d) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania nieprawidtowosciami,

e) proces rozpatrywania oraz zarzgdzania nieprawidtowosciami,

f) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszen o nieprawidtowosci przez Sygnalistow oraz tozsamosci oséb
dokonujacych zgtoszen.
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ZAKRES

1. Proceduraijej postanowieniamajg zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych
do dokonania Zgtoszenia:

a)
b)
c)

a)
b)
c)

d)

e)

pracownicy i wspoétpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy Szkoty;
osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Szkoty;

wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane ze Szkotg w szczegdlnosci:
osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci, wolontariusze,
praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczgce
nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw
poprzedzajgcych nawigzanie stosunku zatrudnienia; podwykonawcy albo inni
przedsiebiorcy bedgcy osobami fizycznymi, jedli informacje dotyczace
nieprawidtowosci pozyskali w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej ze Szkotjs.

Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczyé w szczegdlnosci nastepujgcych podmiotdow:

podmiotdw powigzanych ze Szkota

osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Szkoty

pracownikéw i wspodtpracownikdéw Szkoty, w zwigzku ze $wiadczeniem pracy
na jej rzecz.

podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedgcego osobg fizyczng, jezeli
czyn zabroniony pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej ze Szkoftg.
pracownika lub wspdtpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie
lub na rzecz przedsiebiorcy niebedacego osobg fizyczng, jezeli czyn pozostawat
w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiebiorce ze Szkofts.

Przez nieprawidtowosci nalezy w szczegblnosci rozumie¢ posiadane przez osoby

uprawnione do dokonania zgtoszenia informacje, moggce Swiadczy¢ o:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktdrych mowa powyzej,

niedopetnieniu obowigzkdw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o ktérych
mowa powyzej,

niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach
w dziataniach podmiotéw, o ktédrych mowa powyzej,

nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci Szkoty, ktére mogtyby prowadzi¢
do popetnienia czynu zabronionego lub wyrzgdzenia szkody,

naruszeniach prawa dotyczacych m.in. zamoéwien publicznych, ustug finansowych,
ochrony $rodowiska, ochrony prywatnosci i danych osobowych,

naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standarddéw etycznych przyjetych w Szkole,
w tym szczegdlnosci statutu szkoty.
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OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI

Osobga odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen o nieprawidtowosci

w Szkole oraz sprawujacg catosciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem
zgtoszen o nieprawidfowosci w Szkole jest bibliotekarz szkolny.



Ul

No

W przypadku, gdy zgtoszenie o nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w punkcie 1,
osobg odpowiedzialng za przyjecie i rozpatrzenie zgtoszenia jest Dyrektor.

Przyjmujacy zgtoszenie posiada pisemne upowaznienie Dyrektora do przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen.

Przyjmujacy, z zachowaniem nalezytej starannosci w zakresie danych dotyczgcych
tozsamosci sygnalisty, wpisuje zgtoszenie do Rejestru zgtoszen.

. Rejestr zgtoszen zgodnie z ustawg zawiera:

a) numer zgtoszenia;
b) przedmiot naruszenia prawa;
c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych oséb;
d) adres do kontaktu sygnalisty;
e) date dokonania zgtoszenia;
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
g) date zakoriczenia sprawy.
Wzér rejestru stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.
Przyjmujacy niezwtocznie przekazuje zgtoszenie do Komisji  wyjasniajgcej
powotanej do podejmowania dziatan nastepczych

§5
SYGNALISTA

Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia
powinna zgtosi¢ nieprawidtowosé, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy,
by sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe i ze informacje takie sg objete
zakresem stosowania niniejszej procedury.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia, daje
podstawy do przyjecia, iz zgtaszajagcy w sposéb oczywisty dziatat w ztej wierze. W ztej
wierze pozostaje zgtaszajgcy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspodtzycia spotecznego.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktéry uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.

§6
ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

Sygnalista moze przekazywac zgtoszenia Przyjmujgcemu drogg ustng lub pisemna.
Zgtoszenia o nieprawidtowosci mogg by¢ przekazywane osobiscie u bibliotekarza
szkolnego.

Zgtoszenie o nieprawidtowosci powinno zawieraé jasne i wyczerpujgce wyjasnienie
przedmiotu zgtoszenia oraz powinno zawieraé przynajmniej nastepujace informacje:



10.

11.

N

a) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosci,

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwos¢ wystgpienia
nieprawidtowosci,

c) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,

d) wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidtowosci,

e) wskazanie wszystkich dowoddow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy,
ktore mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informagji

dotyczgcych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie

od publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach, chyba ze osoba ta jest zobowigzana

do takiego dziatania przepisami prawa.

Kazdorazowo zgtoszenie o nieprawidtowosci zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgtoszen

wewnetrznych niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

Wzér rejestru stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.

Za prowadzenie Rejestru zgtoszen wewnetrznych w Szkole odpowiada osoba wyznaczona

do przyjmowania zgtoszen o nieprawidtowosci.

Przyjmujacy zgtoszenie niezwiocznie przekazuje zgtoszenie osobom upowaznionym

do podejmowania dziatan nastepczych oraz w ciggu 7 dni od zgtoszenia przekazuje

sygnaliscie informacje o przyjeciu zgtoszenia (zatgcznik nr 2).

Informacja o przyjeciu zgtoszenia, o ktérej mowa w ust. 8, przekazywana jest sygnaliscie

na piSmie, na adres podany w zgtoszeniu, chyba Zze sygnalista zrezygnowat

z informowania go przebiegu sprawy i nie podat adresu do kontaktu.

Przyjmujacy zgtoszenie zobowigzuje sie na pismie do nieujawniania nieupowaznionym

osobom dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewnia ochrone poufnosci

tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, a takie osdéb trzecich

wskazanych w zgtoszeniu.

Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 10, dotyczy informacji, na podstawie ktérych

mozna bezposredniolub posrednio zidentyfikowactozsamos¢ sygnalisty i wymienionych

w zgtoszeniu oséb.

§7
FALSZYWE ZGtOSZENIE

Zgtoszenie o nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.
Zakazuje sie Swiadomego skfadania fatszywych zgtoszen o nieprawidtowosci.

W przypadku ustaleniaw wyniku wstepnejanalizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu o nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde
lub zatajono prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zostac¢ pociggniety
do odpowiedzialnos$ci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, swiadczgcego na rzecz Szkoty ustugi lub dostarczajgcego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fafszywego



zgtoszenia o nieprawidtiowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy
i definitywnym zakoriczeniem wspodtpracy pomiedzy stronami.

5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy Swiadomie dokonujacy
fatszywego zgtoszenia o nieprawidtowosci moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie Szkoty w zwigzku
z fatszywym zgtoszeniem.

§8
PODEJMOWANIE DZIALAN NASTEPCZYCH

1. Po wptynieciu zgloszenia o nieprawidtowosci, osoba przyjmujgca zgtoszenie,
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 3 dni od wptywu, dokonuje wstepnej analizy
zgtoszenia i przekazuje zgtoszenie osobom upowaznionym do podejmowania dziatan
nastepczych.

2. Do podejmowania dziatan nastepczych, o ktérych mowa w ust. 1 uprawniany jest
zespot/komisja, w sktad ktérego wchodzi Dyrektor, wicedyrektor oraz inne osoby
powotane przez Dyrektora, wtasciwe do oceny zgtoszenia. Komisja liczy od 3 do 5 osdb.

3. W sktad Komisji mogg wchodzi¢ zardwno osoby zatrudnione w Szkole, jak i osoby
postronne np. prawnik czy wyspecjalizowany podmiot gospodarczy.

4. W skfad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba bezposrednio dotknieta zgtoszeniem.

5. Jezeli w toku prac okaze sie, ze osoba bedgca cztonkiem Komisji byta zaangazowana
w nieprawidtowosci, podlega ona obligatoryjnemu wytaczeniu z prac Komisji,
a W jej miejsce moze zosta¢ powotana nowa osoba.

6. Zespot, o ktérym mowa jest zobowigzany do podjecia, z zachowaniem nalezytej
starannosci, dziatan nastepczych w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatanianaruszeniu prawa, w tym jest zobowigzany do:
a) wszczecia postepowania wyjasniajgcego;

b) zweryfikowania zgtoszenia;

c) wystgpienia o dodatkowe wyjasnienialub dokumenty, jezeli zachodzitaka potrzeba;

d) wszczecia kontroli lub postepowania administracyjnego,

e) wniesienia oskarzenia lub w przypadku nauczyciela zgloszenia sprawy
do postepowania dyscyplinarnego;

f) ukarania winnych zgodnie z przepisami prawa, jezeli postepowanie udowodni wine
wskazanych w zgtoszeniu;

g) dziatan podjetych w celu wyrdwnania lub usuniecia nieprawidtowos$ci oraz dziatan
zabezpieczajgcych podmiot prawny — szkote przed podobnymi dziataniami
w przysztosci;

h) dziatan podjetych w celu odzyskania srodkéw finansowych;

i) zamkniecia procedury realizowanej wramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

j) zamkniecia procedury po zgtoszeniu zewnetrznym;

k) przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej dotyczgcej planowanych i podjetych

dziatan nastepczych oraz powoddw takich dziatan.

7. Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie ma prawo do bycia wystuchanym i prawo do dostepu

do akt.



8. Zapewniasie ochrone tozsamosci osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, do czasu zakonczenia
postepowania wyjasniajgcego.

9. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzgdza raport. Raport
obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualnych
konsekwencji, jakie powinny zosta¢ wyciggniete przez Dyrektora w stosunku
do sprawcy/sprawcéw nieprawidtowosci albo zgtaszajgcego, ktory dokonat swiadomie
fatszywego zgtoszenia.

10. Do srodkow, jakie mogg zostac zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa
nalezg m.in. kary porzgdkowe i dyscyplinarne okreslone w Kodeksie Pracy.

11. Rozpatrzenie zgtoszenia o nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie
dtuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéw
i dowodow.

12. W szczegblnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia
o nieprawidtowosci moze nastgpié¢w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia
postepowania wyjasniajgcego.

13. Osoba odpowiedzialna za zgtoszenie/ Przyjmujgcy ma obowigzek poinformowac
Sygnaliste o sposobie rozwigzania sprawy, tj. przekaza¢ pisemng informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych oraz na temat powoddw tych dziatan
nastepczych, w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia otrzymania
zgtoszenia.

§9
OCHRONA SYGNALISTY

1. Sygnalista podlega ochronie i jest objety zakazem dziatan odwetowych od chwili

dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze:

1) miat uzasadnione podstawy sgdzié, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego;

2) zgtoszenie stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Za dziatania odwetowe uzna¢ nalezy bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie, spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym, ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzié¢ mu nieuzasadniong
szkode, co obejmuje réwniez m.in. niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko
Sygnaliscie.

3. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi ze strony jakiejkolwiek osoby
dziatajgcejw imieniu, z polecenia lub w ramach reprezentacji Podmiotu Prawnego, a jego
dane osobowe w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem podlegajg ochronie przewidzianej
w przepisach, w tym w ustawie, przy czym za naruszenie tej ochrony grozi grzywna, kara
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci. Sygnalista podlega ochronie takze
przed préobami lub grozbami zastosowania dziatarh odwetowych.

4, Dziatania odwetowe, o ktorych mowa, polegaja zwlaszcza na:
a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

a) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;



b) niezawarciu umowy o prace w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione

oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

c) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

d) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

e) pominieciu przy przyznawaniu Swiadczen zwigzanych z pracg lub obnizeniu

wysokosci tych swiadczen;

f) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

g) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych;

h) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

i) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

j) negatywnej ocenie wynikdéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

k) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego lub kary;

[) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

m) mobbingu;

n) dyskryminacji;

o) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

p) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

g) nieuzasadnionym skierowaniuna badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;

r) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

s) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

t) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu doébr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty. Na pracodawcy spoczywa ciezar
dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 4 Procedury nie jest
dziataniem odwetowym.

5. Sygnalista, wobec ktdérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

6. Osoba, ktdora poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zadosc¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat
takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

7. 0d Sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktdére zostaty przez
niego wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one
na jednoznaczng identyfikacje.

8. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

9.Dane Sygnalisty nie s3 ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem.

10. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za jego wyrazng zgoda.
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12.

8.

. Zasada opisana w ust. 10 nie obowigzuje w przypadku prowadzonych przez organy

publiczne lub sady postepowan, a ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepiséw.

Podmiot Prawny przechowuje dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem
zgtoszenia, lub podjeciem dziatan nastepczych zwigzanych z tym zgtoszeniem, oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem, przez okres 3 lat po zakorczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym: przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze.

8§10
DOKONYWANIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego skierowanego do Rzecznika Praw
Obywatelskich, organéw publicznych oraz  w stosownych przypadkach,
do instytucji, organdw Ilub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej
w sprawach i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.
Organy publiczne mogg przyjmowac zgtoszenia zewnetrzne dokonane anonimowo, jesli
taka mozliwos¢ wynika z procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych tych
podmiotdow.
Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewnetrzne
w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie konstytucyjnych
wolnosci i praw cztowieka i obywatela wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami rynku wewnetrznego Unii
Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania oséb prawnych.
Rzecznik Praw Obywatelskich po dokonaniu wstepnej weryfikacji zgtoszen przekazuje
je niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia
zewnetrznego, do organu publicznego witasciwego do podjecia dziatan nastepczych.
Nastepnie informuje sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia zewnetrznego.
Organ publiczny przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne, dokonuje wstepnej weryfikacji
zgtoszenia zewnetrznego i je rozpatruje.
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie albo pisemnie.
Zgtoszenie zewnetrzne w formie ustnej moze by¢ dokonane:
a) w czasie bezposredniego spotkania na zasadach okreslonych w procedurze
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych danego organu,
b) telefonicznie lub za posrednictwem srodkdéw komunikacji elektronicznej
umozliwiajgcymi indywidualne porozumiewanie sie na odlegto$¢ okreslonych
w procedurze przyjmowania zgtoszen zewnetrznych danego organu.
Zgtoszenie zewnetrzne w formie pisemnej moze by¢ dokonane:
a) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez organ
przyjmujgcy zgtoszenie zewnetrzne,
b) w postaci elektronicznej - za posrednictwem wskazanego przez organ
przyjmujgcy  zgloszenie  zewnetrzne adresu poczty elektronicznej
lub elektronicznej skrzynki podawczej lub przeznaczonego do tego formularza



internetowego lub za posrednictwem aplikacji wskazanej przez organ jako
wtasciwej do dokonywania zgtoszen zewnetrznych w postaci elektroniczne;j.

9. Organ publiczny umieszcza na swojej stronie Biuletynu Informacji Publicznej,
w oddzielnej, tatwo identyfikowalne] i dostepnej sekcji oraz w sposéb zrozumiaty
dla zgtaszajgcego, m.in. informacje o danych kontaktowych umozliwiajgcych dokonanie
zgtoszenia zewnetrznego, w szczegdlnosci adres do korespondencji, adres poczty
elektronicznej, odrebny adres elektronicznej skrzynki podawczej, link do strony,
na ktérejznajduje sie formularz internetowy lub numer telefonu wraz ze wskazaniem
czy rozmowy s3 nagrywane oraz informacje o zasadach poufnosci majgcych
zastosowanie do zgtoszen zewnetrznych.

10. W przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy naruszen w dziedzinie nalezgcej
do zakresu dziatania danego organu publicznego, organ ten rozpatruje zgtoszenie
zewnetrze. Jezeli zgtoszenie zewnetrzne nie nalezy do zakresu dziatania danego
organu, a dotyczy informacji o naruszeniu prawa w dziedzinach okreslonych
w ustawie, organ ten dokonuje ustalenia organu publicznego wiasciwego do podjecia
dziatan nastepczych oraz przekazuje zgtoszenie niezwtocznie, nie pdzniej jednak
niz w ciggu 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach
nie pdzniej niz w ciggu 30 dni, do innego organu publicznego wlasciwego do podjecia
dziatan nastepczych.

11. Jednym z organdw publicznych w rozumieniu ustawy jest Prezydent Miasta Poznania.
Komodrka organizacyjng Urzedu Miasta Poznania, wyznaczong przez Prezydenta Miasta
Poznania do przyjmowania zgtoszed zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych, wtgczajgc w to weryfikacje zgtoszen, dalszg komunikacje ze zgtaszajgcymi,
w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcym informacji
zwrotnych, jest Biuro Kontroli Urzedu Miasta Poznania.

12. Zasady zgtoszen zewnetrznych kierowanych do organu publicznego reguluje odrebne
zarzgdzenie Prezydenta Miasta Poznania.

13. Zgtoszenie kierowane do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej opisane zostaty m.in. na oficjalnych stronach internetowych Unii
Europejskiej, takich jak: https://european-union.europa.eu/contact-eu/make-
complaint pl, a w zakresie dotyczacym praw cztowieka m.in. na stronie
https://commission.europa.eu/aid-development-cooperation-fundamental-
rights/your-rights-eu/how-report-breach-your-rights_pl

811
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza Procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z wymogami art. 24 ustawy.

2. 0 obowigzywaniu niniejszej Procedury Szkota ma obowigzek poinformowac kazdorazowo
osobe ubiegajacg sie o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia
funkcji, lub petnienia stuzby wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy.

3. Wszelkie zmiany niniejszej Procedury wymagaja formy pisemnej i podania jej
do wiadomosci wszystkich oséb, ktérych ona dotyczy

4, Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokres$lony.
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https://european-union.europa.eu/contact-eu/make-complaint_pl
https://european-union.europa.eu/contact-eu/make-complaint_pl

5. Zataczniki do niniejszej Procedury stanowia:
5.1. Formularz zgtoszenia nieprawidfowosci.
5.2. Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci.
5.3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych.
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Zatgcznik nr 1
FORMULARZ ZGtOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Informacje ogdlne

Kogo dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowos$é

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia
nieprawidtowosci

Data powziecia wiedzy o
nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato
zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam s$Swiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgtoszeniem nieprawidtowosci.
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Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zatgczniki

PIW NP

Podpis

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu nieprawidfowosci
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajgcy bedqcy pracownikiem, moze zostac
pociggniety do odpowiedzialnosci porzqdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze byc¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, sSwiadczqcego na rzecz Szkoty ustugi lub dostarczajgcego towary,
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fafszywego Zgfoszenia nieprawidfowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoriczeniem wspdtpracy pomiedzy
stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy swiadomie dokonujgcy fatszywego
zgfoszenia nieprawidtowosci moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystgpienia szkody po stronie Szkofy w zwiqzku z fatszywym zgtoszeniem.
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Zatgcznik nr 2
POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia o nieprawidtowosci polegajgcej na

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu nadano/odmdwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgleddow:

Podpis Osoby Odpowiedzialnejza Zgtoszenie

14



Zatgcznik nr 3

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

L.p.

Data

przyjecia
zgtoszenia

Dane osoby
zgtaszajacej

Przedmiot
zgtoszenia

Kanat
zgtoszenia

Data
potwierdzenia
zgtoszenia

Data wszczecia
postepowania
wyjasniajgcego

Osoby i organy
biorgce udziat w
procesie analizy i
rozpatrzenia

zgtoszenia o
nieprawidtowosci

Data
zakoriczenia
postepowania,
decyzje i skutki
zgtoszenia
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