Zakgeznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora szkoty z dnia 17.09.2024 r.

Wewngtrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
i dzialan nastepczych

w Zespole Szkét Budowlano — Drzewnych im. Bolestawa Chrobrego w Poznaniu

§ 1

Wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa 1 podejmowania
dziatari nastgpczych w Zespole Szkét Budowlano — Drzewnych w Poznaniu, zZwang
dalej ,,procedurg zgloszen wewngtrznych”, stosuje si¢ w sprawach i na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow.

§2
Ilekro¢ w procedurze mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928);

2)  szkole/pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Zespodt Szkot Budowlano-
Drzewnych im. Bolestawa Chrobrego w Poznaniu, ul. Raszynska 48;

3)  dyrektorze — nalezy przez to rozumieé dyrektora szkoly, o ktérej mowa w pkt 2;

4)  pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika szkoty, o ktérej mowa w pkt
2;

5)  informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje
(w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego
naruszenia prawa) lub probe ukrycia naruszenia prawa;

6)  zgloszeniu/zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie
informacji o naruszeniu prawa osobie upowaznionej przez dyrektora szkoty;

7)  osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczng lub
prawng wskazang w zgloszeniu jako osobg, ktéra dopuscila sie naruszenia prawa
lub z ktérg osoba ta jest powiazana:

8)  zglaszajacym/sygnalicie — nalezy przez rozumieé pracownika szkoty,
ktory zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekécie zwigzanym
Z pracg

§3

1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego, skutkujacego  zastosowaniem
procedury zgloszen wewngtrznych, moze by¢ tylko naruszenie prawa okre§lone
W ustawie.

2, Procedura zgloszef wewngtrznych nie ma zastosowania dla zgloszen
anonimowych.
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1. Pracodawca upowaznia pisemnie sposrod pracownikéw szkoly osobg
uprawniong  do przyjmowania zgloszeh ~wewngtrznych, dokonywania
ich weryfikacji i dalszej komunikacji z sygnalisty, podejmowania dziataf
nastepczych, przekazywania sygnaliscie informacji zwrotnej oraz zwigzanego
z tym przetwarzania danych osobowych. Upowazniony pracownik prowadzi
rejestr zgtoszen wewnetrznych.

2. Upowazniony pracownik jest obowigzany do zachowania tajemnicy informacji
i danych osobowych, ktdre uzyskat w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszehi wewnetrznych oraz podejmowania dziataf nastgpczych, takze
po ustaniu stosunku pracy.

§5

1.  Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane pisemnie, w postaci papierowej lub
elektroniczne;j.
Zgloszenie w postaci papierowej lub elektronicznej moze by¢ dokonane:
1)  w postaci papierowej — pod adres do korespondenc;j:
Zesp6t Szkot Budowlano-Drzewnych im. Bolestawa Chrobrego,
60-135 Poznan, ul. Raszynska 48;
2)  w postaci elektronicznej — pod adres poczty elektroniczne;:
zgloszenie. wewnetrzne@zsbd.pl
3) przez zlozenie do rak wlasnych upowaznionego pracownika zgloszenia
wewnetrznego pisemnego w postaci uprzednio przygotowanego pisma
dotyczacego naruszenia prawa, po uprzednim telefonicznym umoéwieniu
sie z upowaznionym pracownikiem pod numerem telefonu 61 861 00 27.

§ 6

1. Wplywajaca przesylka pocztowa ze zgloszeniem wewngtrznym pisemnym,
skierowana na adres wskazany w § 5 ust. 1, powinna zosta¢ przeslana
w zaklejonej kopercie, na ktorej nadawca zamieszcza w widocznym miejscu
wyrazny dopisek ,,zgloszenie wewngtrzne”. Na kopercie nie nalezy podawac
zadnych danych osobowych nadawcy, a przesytka pocztowa powinna zosta¢
nadana w formie listu zwyklego. Potwierdzenie otrzymania przesyiki nastgpuje
wedtug zasady okreslonej w ust. 2.
2, Pracownicy sekretariatu ZSB-D, obstugujacy przesytki pocztowe:
1) nie otwierajg koperty;
2) umieszczaja na kopercie pieczgé wplywu i dokonuja rejestracji przesytki
pocztowej w rejestrze przesylek przychodzacych wpisujac nazwe
,zgloszenie wewnetrzne”, bez rejestracji danych osobowych;
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3) przekazujg przesylke pocztowa w stanie nienaruszonym bezposrednio do rak
upowaznionego pracownika.
3. Jezeli przesytka pocztowa ze zgloszeniem wewnetrznym pisemnym nie zawiera
na kopercie dopisku, o ktérym mowa w ust. 1, co skutkuje jej otwarciem, stosuje
si¢ odpowiednio ust.2 i § 8 ust. 1.

§7

1. Sygnalista, dokonujgc zgloszenia wewnetrznego pisemnego na adres poczty
elektronicznej zgloszenic.wewnetrzne@zsbd.pl moze zaszyfrowaé zawarto§é
przesyiki.

2. W przypadku zaszyfrowania przesytki tresé zgloszenia wewnetrznego
pisemnego nie powinna byé umieszczona bezposSrednio w wiadomosci
elektronicznej, lecz w zalagczonym do tej wiadomosci zaszyfrowanym pliku.

3. Dokonujgc zgloszenia zewnetrznego pisemnego, o ktdrym mowa w ustepach
poprzedzajacych, sygnalista przekazuje upowaznionemu pracownikowi hasto
do zaszyfrowanego pliku inng droga, niz na adres poczty elektronicznej,
W sposob uzgodniony z upowaznionym pracownikiem pod numerem telefonu
61 861 00 27.

§8

1. Jezeli zgloszenie wewngtrzne zostalo przekazane do nieupowaznionego
pracownika ZSB-D, pracownik ten jest obowigzany do nieujawniania informacji
moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, lub treSci zgloszenia wewngetrznego, oraz do niezwlocznego
przekazania tego zgloszenia upowaznionemu pracownikowi, bez wprowadzania
Jakichkolwiek zmian w tym zgloszeniu wewnetrznym.

2. Pracownicy realizujacy zadania z zakresu obstugi technicznej systeméw
informatycznych, pocztowych i kancelaryjnych, —wykorzystywanych
do dokonywania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych,
zobowigzani sg do:

1) wykonywania tych zadah wylacznie w zakresie niezbednej obstugi
techniczne;;
2) nieujawniania jakichkolwiek informacji zwigzanych ze zgloszeniami.

§9

Upowazniony pracownik potwierdza sygnali§cie przyjecie zgloszenia wewnetrznego

w terminie 7 dni od c{n‘:az %ego otr%mama ch(yl;)a ze sygnalista nie podat adresy
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§ 10

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 zwrocic¢ si¢ do sygnalisty o udzielenie wyjasnien
lub dodatkowych informacji dotyczacych zgloszenia wewngtrznego, jakie moga
byé w posiadaniu sygnalisty, wykorzystujac adres do kontaktu lub inne
mozliwosci kontaktu ustalone z sygnalistg. Jezeli sygnalista odmawia udzielenia
wyjasnient lub dodatkowych informacji, a takze gdy dalsze kontakty
upowaznionego pracownika z sygnalista mogg zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej
osoby, odstepuje si¢ od zadania udzielenia wyjasnien lub dodatkowych
informacji.
W przypadku wskazania przez sygnalistg, jako adresu do kontaktu, adresu
korespondencyjnego, korespondencje z sygnalista odbywa si¢ w ten sposob, ze:
1) z pismami przychodzacymi od sygnalisty postgpuje si¢ w zasadach
okreslonych w § 6.
2) pisma wychodzgce do sygnalisty upowazniony pracownik samodzielnie
dostarcza do nadania na poczt¢, poza sekretariatem szkoly.
. W przypadku wskazania przez sygnalistg, jako adresu do kontaktu, adresu
poczty elektronicznej, przepis § 7 stosuje si¢ odpowiednio, przy czym hasto
do otwarcia zaszyfrowane] przesyltki wystane) zZ adresu
zoloszenie.wewnetrzne(@zsbd.pl  przekazywane jest z wykorzystaniem
indywidualnego adresu poczty stuzbowej upowaznionego pracownika.

§ 11

Upowazniony pracownik podejmuje i prowadzi dziatania nastgpcze, o ktorych
mowa w ustawie, z zachowaniem nalezytej staranno$ci. Forma dziatan
nastgpczych oraz podejmowane czynnoéci uzaleZnione sg od treSci zgloszenia
wewnetrznego i okolicznos$ci w nim wskazanych.

W granicach okres§lonych ustawa i zarzagdzeniem, upowazniony pracownik moze
wprowadzaé szczegdtowe rozwigzania organizacyjne dotyczace przyjmowania
zgloszen wewnetrznych oraz prowadzenia dziatan nastgpczych.

§ 12

Upowazniony pracownik przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng w terminie
3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego, chyba, ze sygnalista
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§ 13

Prowadzenie sprawy zgloszenia wewnetrznego, a takze przechowywanie
dokumentow tej sprawy realizowane jest poza zwyklym obiegiem dokumentac;ji
w szkole, w sposob zapewniajacy zachowanie tajemnicy informacji i danych
osobowych.
Upowazniony pracownik przetwarza dane osobowe na zasadach okreslonych
W ustawie. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie Jjego tozsamodci,
nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, z wyjatkiem wyraznej
zgody sygnalisty na ujawnienie jego danych osobowych, badZ przypadkéw
wskazanych w ustawie.
Dane sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz powigzane;
z sygnalista, podlegaja szczegolnej ochronie przed ujawnieniem. Kazdy
pracownik szkoly zobowigzany jest do zachowania ich poufnosci.
Niezachowanie poufno$ci danych oséb, o ktéorych mowa w zdaniach
poprzedzajacych, moze w szczegblnoéci skutkowad odpowiedzialno$ciag
porzadkowg i materialng, niezaleznie od odpowiedzialnosci karne;.
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora Szkoly z dnia 17.09.2024 r.

Informacja na temat dokonywania zgloszef zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach —
do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego skierowanego do Rzecznika
Praw Obywatelskich, organéw publicznych oraz, w stosownych przypadkach,
do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej
w sprawach i na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow.

2. Organy publiczne mogg przyjmowaé zgloszenia zewnetrzne dokonane
anonimowo, jesli taka mozliwo$¢ wynika z procedury przyjmowania zgloszen
zewngtrznych tych podmiotow.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewngtrzne
w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami rynku wewnetrznego Unii Europejskie;j,
w tym publicznoprawnych ~ zasad  konkurencji i pomocy  panstwa
oraz opodatkowania os6b prawnych.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje takze inne zgloszenia zewnetrzne
o naruszeniach  prawa w  dziedzinach  okreslonych w ustawie,
ale ich nie rozpatruje, za wyjatkiem spraw wskazanych w  ustepie
poprzedzajacym. Po dokonaniu ich wstepnej weryfikacji przekazuje
Je niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia
zewngtrznego, do organu publicznego wlasciwego do podjecia dzialah
nastgpczych. Nastepnie informuje sygnaliste o przekazaniu zgloszenia
zewnetrznego.

5. Organ publiczny przyjmuje zgloszenia zewnetrzne, dokonuje wstepnej
weryfikacji zgtoszenia zewngtrznego i je rozpatruje.

6. Zgloszenie zewnetrzne moze byé dokonane ustnie albo pisemnie.

7. Zgloszenie zewnetrzne w formie ustnej moze by¢ dokonane:

1) w czasie bezposredniego spotkania na zasadach okreslonych w procedurze
przyjmowania zgloszen zewnetrznych danego organu,

2) telefonicznie lub za posrednictwem $rodkow komunikacji elektronicznej
umozliwiajgcymi  indywidualne porozumiewanie sie¢ na odlegloéé
okreslonych w procedurze przyjmowania zgloszen zewngtrznych danego
organu.

8. Zgloszenie zewngtrzne w formie pisemnej moze by¢ dokonane:

1) W postaci papierowej — na adres korespondencji wskazany przez organ
przyjmujacy zgloszenie zewnetrzne,
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2) W postaci elektronicznej — za posrednictwem wskazanego przez organ
przyjmujacy zgloszenie zewngtrzne adresu poczty elektronicznej
lub elektronicznej skrzynki podawczej lub przeznaczonego do tego
formularza internetowego lub za posrednictwem aplikacji wskazanej przez
organ jako wlasciwej do dokonywania zgloszen.

9. Organ publiczny umieszcza na swojej stronie Biuletynu Informacji Publicznej,
w oddzielnej, latwo identyfikowalnej i dostgpnej sekcji oraz w sposob
zrozumiaty dla zglaszajacego m.in. informacje o danych kontaktowych
umozliwiajacych dokonanie zgloszenia zewngtrznego, w szczegolnosci adres do
korespondencji, adres poczty elektronicznej, odrebny adres elektronicznej
skrzynki podawczej, link do strony, na ktérej znajduje si¢ formularz internetowy
lub numer telefonu wraz ze wskazaniem czy rozmowy s3 nagrywane, oraz
informacje o zasadach poufnoSci majacych zastosowanie do zgloszen
zewngtrznych.

10.W przypadku, gdy zgloszenie zewngtrzne dotyczy naruszen w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dziatania danego organu publicznego, organ ten rozpatruje
zgloszenie zewngtrzne. Jezeli zgloszenie zewngtrzne nie nalezy do zakresu
dzialania danego organu, a dotyczy informacji o naruszeniu prawa
w dziedzinach okre$§lonych w ustawie, organ ten dokonuje ustalenia organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastgpczych oraz przekazuje
zgloszenie niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w ciggu 14 dni od dokonania
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach nie pdzniej niz w ciggu 30 dni,
do innego organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastgpczych.

11.Jednym z organdéw publicznych w rozumieniu ustawy jest Prezydent Miasta

Poznania. Komorka organizacyjng Urzedu Miasta Poznania, wyznaczong przez

Prezydenta Miasta Poznania do przyjmowania zgloszen zewngtrznych

i podejmowania dziatan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszen,

dalszg komunikacje ze zglaszajacymi, w tym wystgpowanie o dodatkowe

informacje i przekazywanie zglaszajacym informacji zwrotnych, jest Biuro

Kontroli Urzedu Miasta Poznania.

12.Zasady zgloszen zewngtrznych kierowanych do organu publicznego reguluje
odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta Poznania.

13.Zasady kierowania zgloszen do instytucji, organdéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej opisane zostaly m.in. na oficjalnych stronach
Unii Europejskiej, takich jak hitps://curopean-union.europa.eu/contact-
cu/make-complaint_pl , a w zakresie dotyczacym praw czlowieka m.in. na
stronie hitps://commission.curopa.cu/aid-development-cooperation-
fundamental-rights/your-rights-ew/how-report-breach-vour-rights pl

14.Sprawe¢ naruszen przepisdw unijnych mozna zglosi¢ poprzez:

1) skarge do Komisji Europejskiej, jesli skladajacy skarge uwaza, ze kraj Unii
Europejskiej naruszyt Q‘Q’ ]29 pr%?PLSMPWMQé mstawe lub rozporzqdzeme
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2) skarge do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich, jesli skiadajgcy
skarge uwaza, ze instytucja, organ albo agencja Unii Europejskiej
nie postepuje zgodnie z prawem lub zasadami dobrego administrowania
lub narusza prawa czlowieka,

3) petycje do Parlamentu Europejskiego dotyczaca stosowania prawa Unii
Europejskie;,

4) zgloszenie zwigzane z finansowaniem Unii Europejskiej albo pracownikami
Unii Europejskiej do Europejskiego Urzgdu ds. Zwalczania Naduzy¢
Finansowych (OLAF).

15.Sprawe¢ naruszen praw czlowieka, jako Srodek ostateczny i po wyczerpaniu
wszystkich $rodkdw ochrony prawnej dostgpnych na szczeblu krajowym —
mozna wnie$¢ do Europejskiego Trybunalu Praw Czlowieka w Strasburgu,
jezeli kraj Unii Europejskiej naruszyl podstawowe prawo zagwarantowane
w Europejskiej Konwencji Praw Czlowieka.
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