Zalacznik nr 1la do
wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Szkola Podstawowa im. Porucznika Pilota Franciszka Surmy w
Golkowicach

Pieczatka szkoty 44-341 Gotkowice, ul. 1 Maja 101A

telefon: +48 32 47 27 644

e-mail: spgolkowice@spgolkowice.edu.godow.pl

https://sp-golkowice.godow.pl

Karta Informacyjna

Nazwa sprawy: Zglaszanie naruszen/ nieprawidlowosci

|. Podstawa Prawna
e Zarzadzenie Dyrektora nr 9/2024

I1. Opis ogolny
e osoba fizyczna lub prawna, ktora zglasza informacje na temat naruszen prawa/nieprawidtowosci
uzyskane w konteks$cie zwigzanym z praca w Szkole Podstawowej im. Porucznika Pilota Franciszka
Surmy w Gotkowicach.

I11. Wymagane dokumenty
e w przypadku zgtoszenia W postaci papierowej lub elektronicznej wykorzysta¢ zatacznik do Karty
informacyjnej — karta zgloszenia.

1V. Oplaty
e brak

V. Termin zalatwienia sprawy
e do 3 miesigcy / w uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy.

V1. Miejsce zalatwienia sprawy
e Szkota Podstawowa w Golkowicach im. Porucznika Pilota Franciszka Surmy w Gotkowicach,
44-341 Gotkowice, ul. 1 Maja 101A.

VIIl. Godziny pracy

e Poniedziatek 8.00-9.00

e Witorek 8.00-11.30
e Sroda 13.20-15.30
e Czwartek  13.00-15.00
e Pigtek 13.00-14.00

VI11. Jednostka odpowiedzialna

e Szkota Podstawowa im. Porucznika Pilota Franciszka Surmy w Gotkowicach. Pelnomocnik Justyna
Wasinska ds. zgtaszania nieprawidtowosci.

IX. Uwagi
e Zgloszenia wewngtrzne mogg by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.
e Zgloszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane:
1) za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego nagrywanego systemu komunikacji gtosowej
i dokumentowane jest za zgodg sygnalisty w formie:
a) nagrania rozmowy umozliwiajacego jej wyszukanie, lub




b) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy dokonanej przez pracownika, o ktérym mowa w § 4
ust. 4 pkt 3. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy poprzez jej
podpisanie,

2) za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego nienagrywanego systemu komunikacji
glosowej dokumentowane jest w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego doktadny przebieg tej
rozmowy, sporzadzonego przez pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3. Sygnalista moze dokona¢
sprawdzenia i zatwierdzenia protokotu rozmowy poprzez jego podpisanie;

3) na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania tego wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w
formie:

a) nagrania rozmowy umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

b) protokotu spotkania, odtwarzajacego doktadny przebieg tego spotkania, przygotowanego przez
pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.

Zgloszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej.
e Zgloszenia wewngtrzne, o ktérych mowa w ust. 3 moga by¢ zglaszane poprzez dedykowane poufne
kanaty zgloszen funkcjonujace w Szkole Podstawowej, w szczegolnosci:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalisci.zgloszenie@spgolkowice.edu.godow.pl
w zaszyfrowanym pliku,

2) w formie listownej na adres: 44-341 Gotkowice, ul. 1 Maja 101A z dopiskiem na kopercie,
np. ,,zgltoszenie nieprawidtowosci”, ,,stanowisko, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 nalezy wskazaé
imi¢ i nazwisko osoby ktora przyjmuje zgloszenia wewngtrzne (Justyna Wasinska) — do rak
wiasnych”,

3) Wzor zgloszenia wewngtrznego, stanowi zalacznik do karty informacyjnej (zalacznik nr la), wzor
formularza zgloszenia wewngtrznego stanowi zatacznik nr 1b do procedury. Wszystkie zataczniki
zamieszczone w zaktadce BIP Szkoty Podstawowe;j
https://sp-golkowice.godow.pl/informacje-publiczne/index

Klauzula informacyjna
link: https://sp-golkowice.godow.pl/informacje-publiczne/index



https://sp-golkowice.godow.pl/informacje-publiczne/index
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2)

3)

4)

5)
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7)

Karta zgloszenia
(zatqgcznik do karty informacyjnej)

Imi¢ i nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej. W przypadku podania tylko poczty

elektronicznej wymagane jest podanie numer telefonu kontaktowego

Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji

o nieprawidtowosciach

Opis  sytuacji lub okolicznosci, ktére  doprowadzity lub moga doprowadzi¢c do  wystapienia

nieprawidtowosci

Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore moga okazaé si¢ pomocne

W procesie rozpatrywania nieprawidlowos$ci

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia



