Zalgcznik nr 1a
do wewngetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych

Zespol Szkol Powiatowych

im. Stanistawa Staszica w Opocznie
herb adres: 26-300 Opoczno,

ul. Wojciecha Kossaka la

telefon: 44/ 755-29-98

e-mail: julita.wiskowska@zspnrl.pl

http://www.zspnrl.pl

Karta Informacyjna

Nazwa sprawy: Zglaszanie naruszen/ nieprawidlowosci

I. Podstawa Prawna
7 arzadzenie nr 3/2024/2025 Dyrektora Zespotu Szkot Powiatowych im. Stanistawa Staszica w Opocznie z dnia 23
wrzesnia 2024 .

I1. Opis ogolny
e kogo dotyczy, kto moze zglaszaé nieprawidlowo$ci (zakres podmiotowy)

I11. Wymagane dokumenty
e w przypadku zgloszenia w postaci papierowej lub elektronicznej (zatacznik do karty informacyijnej)

V. Oplaty
e brak

V. Termin zalatwienia sprawy
e do trzech miesiecy

V1. Miejsce zalatwienia sprawy
e Zespot Szkot Powiatowych im. Stanistawa Staszica w Opocznie, ul. Wojciecha Kossaka 1a, 26-300
Opoczno, pokoj nr 012.

VIIl. Godziny pracy
e Poniedzialek - pigtek 8% -16%

VII1I. Jednostka odpowiedzialna
e kierownik gospodarczy



mailto:julita.wiskowska@zspnr1.pl
http://www.zspnr1.pl/

IX. Uwagi

e Zgloszenia wewngtrzne mogg by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.
e Zgloszenie wewngtrzne ustne moze by¢ dokonane:

1) za pos$rednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego nienagrywanego systemu komunikacji glosowe;j
dokumentowane jest w formie protokolu rozmowy, odtwarzajacego dokladny 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;

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

a) nagrania rozmowy umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
b) protokotu spotkania, odtwarzajacego doktadny przebieg tego spotkania, przygotowanego przez pracownika,
o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.
e Zgloszenie wewngtrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej.

e Zgloszenia wewngtrzne, moga by¢ zglaszane poprzez dedykowane poufne kanaty zgloszen funkcjonujace w
Zespole Szkot Powiatowych im. Stanistawa Staszica w Opocznie, w szczegolnosci:
1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: julita.wiskowska@zspnrl.pl w zaszyfrowanym pliku,
2) w formie listownej na adres Zespotu Szkét Powiatowych im. Stanistawa Staszica w Opocznie, ul. Wojciecha
Kossaka la, 26-300 Opoczno z dopiskiem na kopercie np. ,zgloszenie nieprawidtowos$ci”, ,,Kierownik
gospodarczy —J. Wiskowska - do rak wlasnych”.




