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Procedura
dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania
dzialan nast¢pczych w Szkole Podstawowej nr 2 w Rzeszowie

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)

Postanowienia ogolne

§1
Procedura dokonywania zgloszen wewngtrznych i podejmowania dzialan nastepczych, zwana
dalej procedurg okresla zasady zglaszania naruszefi prawa i podejmowania dzialah
nastgpczych w Szkole Podstawowej nr 2 w Rzeszowie.

§2
Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
1) Szkole lub Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowsg nr 2 w Rzeszowie;
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 w Rzeszowie;
3) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w szkole na
podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych lub ustawy
z 26 stycznia 1974 r. Kodeks pracy oraz nauczycieli, wychowawcéw i innych pracownikéw
pedagogicznych zatrudnionych na podstawie ustawy z 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela;
4) zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne dotyczace
naruszenia prawa;
5) zgloszeniu wewngtrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;
6) ujawnieniu publicznym - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;
7) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje potwierdzajgce
faktyczne naruszenia, jak réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen,
ktérych jeszeze nie popetniono;
8) kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z pracg, w ramach ktérych - niezaleznie od charakteru tych dzialan - osoby moga
uzyska¢ informacje na temat naruszen i doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku
zgloszenia takich informacji;
9) naruszeniu - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne
Z prawem;
10) dziataniu nastgpczym - nalezy przez to rozumie¢ dzialania podjete przez odbiorce
zgloszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych




przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym
poprzez takie dzialania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie
oskarzenia, dzialania podejmowane w celu odzyskania srodkéw lub zamkniecie procedury;
11) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora
pomaga sygnaliScie w zgloszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

12) osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu
art. 115 §11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

13) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia lub ktora
jest z nim powigzana;

14) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajgcemu informacji na
temat planowanych lub podjetych dziataf nastepczych i powoddw takich dziatan;

15) dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzic
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

16) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

Podmioty uprawnione do dokonania zgloszenia (sygnalisci)

§3
1. Zobowigzanymi do stosowania si¢ do niniejszej Procedury sg wszyscy pracownicy oraz
osoby pozostajace ze szkola w kontek$cie zwigzanym z praca.
2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 beda uznane za sygnalistow w rozumieniu ustawy, jezeli
spelnig tacznie nastepujgce warunki:
1) posiadajg status wskazany w art. 4 ustawy, w tym:
a) pracownika (w tym kandydata do pracy, bytego pracownika);
b) osoby s$wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, np. umowy
cywilnbprawnej ;
¢) wspotpracujacego przedsiebiorcy;
d) czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;
e) osoby swiadczacej pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;
f) stazysty, wolontariusza, praktykanta.
2) dokonujg zgtoszenia wewngtrznego lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg na rzecz szkoly albo w zwiazku z taka
praca;
3) przedmiotem informacji o naruszeniu prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:




a) korupcji;

b) zamoéwien publicznych;

¢) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

d) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

e) bezpieczenstwa transportu;

f) ochrony srodowiska;

g) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

h) zdrowia publicznego;

i) ochrony konsumentow;

j) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

k) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

I) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

m) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

n) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi lit. a-m;

4) mialy uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Sposoby przekazywania zgloszen

§ 4
1. Zgloszenia mogg by¢ przekazywane wedtug wyboru sygnalisty ustnie i pisemnie poprzez
dedykowane poufne kanaty zgloszen funkcjonujace w szkole:
1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@sp2.resman.pl
2) w formie listownej na adres korespondencyjny: Szkota Podstawowa nr 2 w Rzeszowie,
ul. Aleksandra Kaminskiego 12, 35 - 211 Rzeszéw (dopiskiem na kopercie: ,,Do ragk witasnych
Kierownika gospodarczego™;
3) telefonicznie pod nr: 17 7482314;
4) na wniosek sygnalisty - podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w siedzibie
szkoly w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 14 dni, liczonych od dnia otrzymania
takiego wniosku.
2. Przesylki listowne adresowane na adres szkoly z dopiskiem: ,,Do rgk wiasnych
Kierownika gospodarczego” nie podlegaja otwarciu w sekretariacie szkoty i po
zarejestrowaniu przekazywane sg bezposrednio do osoby o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2.
3. Zgloszenie o ktérym mowa w:
1) ust. 1 pkt 3 jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego doktadny
jej przebieg;
2) ust. 1 pkt 4 jest dokumentowane w formie protokolu spotkania, odtwarzajacego jego
doktadny przebieg.
4. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy
lub spotkania przez jego podpisanie. ‘




5. Sygnalista dokonujgc zgloszenia ma obowigzek podania co najmniej nastgpujacych
informacji:

1) imig¢ i nazwisko;

2) statusu jako sygnalisty, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 pkt 1 (np. pracownik, stazysta);

3) adres do kontaktu (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej);

4) opis naruszenia prawa (uzasadnionego podejrzenia);

5) ewentualnie imie i nazwisko osoby ktdrej dotyczy zgloszenie, swiadkow.

6. Wzor formularza zgloszenia, ktéry mozna wykorzysta¢ sktadajgc zgloszenie stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

§5
Nie przewiduje si¢ mozliwosci zglaszania naruszen anonimowo. Informacje o naruszeniach
zglaszane anonimowo sg rejestrowane w rejestrze zgloszen i pozostajg bez rozpatrzenia.

Zadania podmiotéw zaangazowanych w organizacje obslugi zgloszen

§6
1. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z Procedury odpowiadaja:
1) Dyrektor szkoty, ktory w szczegolnosci:
a) zapewnienia wdrozenie Procedury, w tym zasoby niezbedne do realizacji zadan
wynikajgcych z niniejszej Procedury;
b) osobiscie angazuje si¢ w rozwoj systemu przeciwdziatania naruszeniom;
¢) promuje kulture organizacyjng opartg na przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom;
d) ustala i dzieli kompetencje pomiedzy pracownikéw szkoly, w sposob zapewniajacy
efektywno$¢ systemu przeciwdziatania naruszeniom;
2) Kierownik gospodarczy, ktory realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie
procedury zglaszania naruszen i podejmowania dziatan nastepczych, w szczegoélnosei
poprzez:
a) przyjmowanie zgloszen,
b) prowadzenie rejestru zgloszen,
¢) obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia,
d) sporzadzanie protokolu ze zgloszenia dokonanego telefonicznie oraz ze spotkania
z sygnalista,
e) podejmowanie dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza
komunikacj¢ z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliscie informacji zwrotnej,
f) dzialania nastepcze prowadzone sg poprzez:
- weryfikacje¢ zgloszenia wewngtrznego i ocene prawdziwos$ci zarzutdw zawartych w tym
zgloszeniu,
- wystepowanie do organéw szkoty z wnioskami dotyczacymi podjecia dziatan zmierzajacych
do usuniecia uchybien wskazanych w zgloszeniu,
- zlozenie do wilasciwego organu zawiadomienia o popelnieniu przestepstwa badZ mozliwosci
jego popelnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktérego dotyczy zgloszenie wypelnia
Znamiona czynu zabronionego, A




g) spetnienie obowiazku informacyjnego wynikajacego z przepiséw Ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych (dalej RODO), z zastrzezeniem § 8 ust. 3, wobec:

- sygnalisty,

- 0s0b, ktorych dotyczy zgloszenie,

- 0s0b trzecich ($wiadkéw naruszenia lub innych oséb, ktore moga byé potencjalnie dotknigte
skutkami zgloszenia i zostali wskazani w zgloszeniu),

h) uniemozliwienie uzyskania dostgpu do informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym
osobom;

i) zapewnienie poufnosci tozsamodci sygnalisty, osoby powigzanej z sygnalista, osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu oraz osoby pomagajace;j
w dokonaniu zgloszenia; ochrona poufnosci obejmuje informacje, na podstawie ktérych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu;

j) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

k) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéw zmierzajacych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen;

3) Pracownicy szkoty, ktorzy w szczegolnosci:

a) na biezaco zglaszajg wszelkie zauwazone naruszenia;

b) udostgpniaja informacje niezbedne do wyjasnienia naruszen.

¢) potwierdzajg zapoznanie si¢ z niniejsza Procedura poprzez zlozenie pisemnego,
indywidualnego os$wiadczenia. Wzér o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej
Procedury.

Zasady postepowania ze zgloszeniem

§7
1. Przyjmowaniem zgloszen, ich rejestrowaniem oraz podejmowaniem dzialaf nastepczych,
zajmuje si¢ pracownik zatrudniony na stanowisku kierownika gospodarczego, o ktérym mowa
w § 6 ust. 1 pkt 2.
2. Jezeli zgloszenie dotyczy pracownika zatrudnionego na stanowisku, o ktérym mowa w ust.
1 zgloszenie nalezy przekaza¢ Dyrektorowi szkoty.
3.W czasie nieobecnosci pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 zastgpstwo w zakresie
realizacji postanowien niniejszej Procedury pelni osoba zatrudniona na stanowisku specjalisty
do spraw kadr.
4. Zgloszenia rejestrowane sa w Rejestrze zgloszefi wewnetrznych. Wzoér rejestru stanowi
zalacznik nr 3 do Procedury.
5. Zgloszenie wymaga potwierdzenia w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie
(adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej). Wzér formularza potwierdzenia
zgloszenia stanowi zatacznik nr 4 do Procedury. Potwierdzenie nastepuje pisemnie: osobiscie
do rgk sygnalisty, listem poleconym wystanym pod adres wskazany przez sygnaliste
w zgloszeniu lub e-mailem na adres poczty elektronicznej wskazany przez sygnaliste
w zgloszeniu. Dokumenty poswiadczajace dokonanie potwierdzenia gromadzone sg w aktach
(teczce) danego zgloszenia wewnetrznego. ‘




6. Pracownik, o ktéorym mowa w ust. 1 zobowigzany jest dokona¢ weryfikacji zgloszenia
w szczegolnosci poprzez:

1) analizg dokumentacji akt sprawy;

2) wystgpienie do sygnalisty o uzupehienie informacji;

3) rozmowa z osobg ktérej dotyczy zgloszenie;

4) rozmowy z innymi osobami mogacymi posiada¢ wiedz¢ w przedmiotowej sprawie, nawet
jezeli nie zostali wskazani przez sygnaliste.

7. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 zobowigzany jest procedowaé zgloszenie z nalezyta
starannoscig, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnos$ci i dobrego imienia pracownikdéw, osob, ktérych zgloszenie dotyczy
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. W zwigzku z tym pracownik ma obowigzek:

1) poinformowaé osoby, ktorej zgloszenie wewnetrzne dotyczy o wplynieciu zgloszenia
wewnetrznego 1 wszczgeiu postgpowania wyjasniajgcego (z poszanowaniem przepisow
o ochronie danych osobowych i o ochronie sygnalisty) i o koniecznosci sktadania wyjasnien
zgodnych z prawda;

2) pouczy¢ osoby, z ktérymi toczy rozmowy podczas postepowania wyjasniajacego,
o koniecznosci skladania wyjasnien zgodnych z prawda;

3) dokumentowaé kazda czynno$¢ podejmowang w toku postepowania wyjasniajgcego (np.
protokét z rozmowy) i umieszezaniu dokumentow w teczee danego zgloszenia wewnetrznego,
4) dokumentowa¢ dowody pozyskane w toku prowadzonych czynnosci oraz umieszczaniu ich
w teczce danego zgloszenia wewnetrznego;

S) prowadzi¢ postgpowanie wyjasniajgcego z szacunkiem i poszanowaniem praw i kazdej
osoby czy jednostki powigzanej z postepowaniem wyjasniajgcym, w tym sygnalisty;

6) udziela¢ na wniosek jakiejkolwiek osoby powigzanej z postepowaniem wyjasniajacym
jasnych, przejrzystych, zrozumiatych i cierpliwych odpowiedzi na temat przyczyny wszczecia
postgpowania wyjasniajacego, zadawania pytan, czy jego skutkow;

7) przetwarza¢ dane osobowe zgodnie z rozporzadzeniem RODO;

8) uniemozliwia¢ uzyskanie dostepu do informacji objetej zgloszeniem nieupowaznionym
osobom;

9) zapewni¢ ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby powigzanej z sygnalista, osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie, osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia; ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé takich oséb.

8. Postgpowanie wyjasniajace powinno trwa¢ maksymalnie 14 dni kalendarzowych od dnia
przyjecia zgloszenia wewnetrznego, a w razie potrzeby mozna je przedhuzyé jednorazowo,
maksymalnie o kolejne 7 dni.

9. Po przeprowadzonej weryfikacji pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 dokonuje oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu i w przypadku:

1) stwierdzenia wystapienia naruszenia - wtedy podejmowane sg nastepujace dziatania:

a) wystepowanie do Dyrektora szkoly z wnioskami dotyczacymi podjecia dziatan
zmierzajgcych do usunigcia uchybiefi wskazanych w zgloszeniu i ukaraniu sprawcy;

b) zawiadamianie wlasciwych organy w zaleznosci od zakresu przedmiotowego naruszenia
(m.in. Policje, Prokurature, Rzecznika Dyscyplinarnego); A




2) braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia - zamyka si¢ zgloszenie z opisem podjetych
czynnosci i uzasadnienie oraz informuje o tym sygnaliste oraz osobe, ktérej zgloszenie
dotyczy.

10. W przypadku braku konieczno$ci powiadamiania organdéw $cigania, o ile okaze sie to za
zasadne, Dyrektor szkoly wskazuje osoby odpowiedzialne za okreslenie i wdrozenie
odpowiednich mechanizméw kontrolnych ograniczajgcych prawdopodobiefistwo wystapienia
podobnego zdarzenia w przysztosci.

11. Po przeprowadzonej weryfikacji i ocenie prawdziwosci zarzutéw pracownik, o ktérym
mowa w ust. 1 przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacy 3
miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia sygnaliscie, 3 miesigcy od uplywu 7 dni kalendarzowych od dokonania
zgloszenia. Informacja zwrotna obejmuje w szczegolnosei informacje o stwierdzeniu badz
braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia i ewentualnych $rodkach, ktére zostaly lub zostana
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia.

12. Jedli sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje
zwrotna, ust. 11 nie stosuje sie.

Przetwarzanie danych osobowych

§8
1. Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach,
w ktorych ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne w razie postepowania sgdowego,
przygotowawczego 1 sgdowo-administracyjnego.
2. W stosunku do osoby dokonujacej zgloszenia spetnia si¢ obowigzek informacyjny z art. 13
RODO. Wzér klauzuli informacyjnej stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej Procedury.
3. Osobom innym niz sygnalista, ktérych dane osobowe sa przetwarzane w zwigzku
z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan nastepczych, nalezy przekazal szczegoly
dotyczace tego przetwarzania, w mysl postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje
mozliwo$¢ odstgpienia od tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.
Przy realizacji obowiazku informacyjnego w mysl art. 14 RODO wzgledem o0s6b innych niz
sygnalista, uwzglednia si¢ ograniczenia wynikajgce z art. 8 ust. 5 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow tj. nie podaje si¢ informacji o zroédle pochodzenia danych
osobowych, chyba ze sygnalista wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.
4. Odstgpienie zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO od realizacji obowigzku
informacyjnego, o ktérym mowa w ust. 3 powinno zosta¢ potwierdzone krotka i zwigzlg
notatka stuzbowa Pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze
zgloszeniem.

Ochrona poufnosci

§9
1. Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nast¢pczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu do
informacji objetej zgltoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone poufnosci




tozsamos$ci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowacé tozsamosc¢ takich oséb.

2. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatah nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych o0sob, o ktorych mowa w ust. 1, sg dopuszczone wylgcznie
osoby posiadajace pisemne upowaznienie pracodawcy. Osoby upowaznione sg obowigzane
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaly
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywaly te prace. Wzor upowaznienia stanowi zatgcznik nr 6 do Procedury.

3. Osoba o ktérej mowa w § 7 ust. 1 po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania
nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.

4. Dane osobowe sygnalisty pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

Zgoda powinna by¢ wyrazna, $wiadoma, dobrowolna i konkretna. Zgode sygnalista moze
w dowolnej chwili wycofa¢. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$é¢ z prawem
przetwarzania, ktoérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Zgoda
niespetniajgca wymogoéw art. 7 RODO nie bedzie uznawana za wigzaca.

S. Przepisu ust. 4 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku
z prowadzonymi postgpowaniami wyjasniajacymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

6. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 5 Pracodawca powiadamia o tym
sygnaliste, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow
ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu
wyjasniajgcemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres
wskazany w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

8. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 7 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem podlegaja zniszczeniu po uplywie ustawowego okresu przechowywania,
z zastrzezeniem ust. 9.

9. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowoadministracyjnych nie podlegaja
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 8.

10. Realizacja prawa dostgpu do danych, o ktérym mowa w art. 15 RODO nie moze
spowodowa¢ ujawnienia tozsamosci sygnalisty - chyba ze uprzednio wyrazil on wyrazna
zgode na ujawnienie swojej tozsamosci. W przypadku zgdan na mocy art. 15 RODO, nie
przekazuje si¢ informacji o zrédle pozyskania danych osobowych, chyba, ze osoba




dokonujgca zgloszenia nie spetnia warunkéw objecia ochrong albo wyrazita wyrazng zgode
na takie przekazanie.

Zakaz dzialan odwetowych i $rodki ochrony

§ 10
1. U pracodawcy obowigzuje zakaz dzialan odwetowych, a takze prob lub grézb zastosowania
takich dzialan w stosunku do sygnalisty.
2. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace
w szczegolnosci na: ‘
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) niezawarciu umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o pracg na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy
0 pracg na czas okreslony - w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;
4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;
S) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;
6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;
7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;
8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych;
9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;
12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;
13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
14) mobbingu;
15) dyskryminacji;
16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
17) wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;
19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;
20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddébr osobistych,
w szczegblnoscei dobrego imienia sygnalisty.
3. zakaz dziatan odwetowych o ktorych mowa wyzej w ust 2 ochrona dotyczy rowniez osob,
ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia lub sg powigzane z sygnalista.




§11
1. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w § 10 pracodawca, w szczegdlnosci:
1) gwarantuje poufno$¢ danych, ochrong tozsamosci na kazdym etapie postgpowania
wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu;
2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Procedurg pracownikow, ktérym udowodnione zostato
podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub powigzane ze zgtaszajgcym.

Postanowienia koncowe

§12
1. Dyrektor obowigzany jest zapozna¢ pracownikow oraz osoby pozostajgce w innych
relacjach zarobkowych z trescig Procedury przed dopuszczeniem ich do pracy.
2. Dyrektor obowigzany jest osobie ubiegajacej si¢ o wykonywanie pracy na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy do
przekazania informacji o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy.

§13
1. Niniejsza Procedura pozostaje do wgladu kazdej zainteresowanej osoby w sekretariacie
oraz zostaje zamieszczona na stronie internetowej jednostki pod adresem:
WWW.sSp2.rzeszow.pl.
2. Procedura zostanie podana do widomosci pracownikow oraz innych osob pozostajgcych
w konteks$cie zwigzanym z praca.
3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikow oraz innych os6b pozostajacych w kontekscie zwigzanym z praca.
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Zalacznik nr 1

do Procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
' w Szkole Podstawowej nr 2 w Rzeszowie

Rzeszéw, dnia .......cccvvvvennn...

Formularz zgloszenia naruszenia

4. Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub data i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu:




8. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia:

(podpis sygnalisty)




Zalgcznik nr 2
do Procedury dokonywania zgloszefi wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
' w Szkole Podstawowej nr 2 w Rzeszowie

Rzeszéw, dnia ..........ocviiiiiiniii...

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem sie/zapoznatam sie* z przepisami Procedury dokonywania
zgloszen wewnetrznych naruszefi prawa i podejmowania dzialah nastepczych w Szkole

Podstawowej nr 2 w Rzeszowie i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)

*Niepotrzebne skresli¢.




Zalgcznik nr 3

do Procedury dokonywania zgloszef wewnetrznych naruszefi prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Szkole Podstawowej nr 2 w Rzeszowie

Rejestr zgloszen wewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Szkole Podstawowej nr 2 w Rzeszowie

Lp.

Numer
zgloszenia

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane osobowe
sygnalisty oraz osoby,
ktorej dotyczy
zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych
0s6b

Adres do kontaktu
sygnalisty (adres
korespondencyjny
lub e-mail)

Data
dokonania zgloszenia

Informacja
o podjetych dzialaniach
nastepczych

Data
zakonczenia sprawy




Zalacznik nr 4
do Procedury dokonywania zgloszeri wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
’ w Szkole Podstawowej nr 2 w Rzeszowie

Rzeszow,dnia ......................

Formularz potwierdzenia zgloszenia wewnetrznego

Pani/Pan ...... ..o,
(imig i nazwisko sygnalisty)

Niniejszym potwierdzam, ze Pani/Pana zgloszenie zostalo przyjete i zarejestrowane

PO MUMETEIM ...ouuiiiii i

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana
tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode.
Ponadto, informuj¢, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastgpczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich
dziatafi, nastgpi w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, tj. do dnia ..o (w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zglaszajgcemu, termin przekazania informacji zwrotnej wynosi 3 miesigce od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgloszenia) na adres podany w zgloszeniu.

(podpis osoby uprawnionej)

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(dalej: RODO), informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Szkola Podstawowa nr 2 w Rzeszowie, adres:

ul. Aleksandra Kaminskiego 12, 35 - 211 Rzeszow reprezentowana przez Dyrektora Szkoty (dalej:
SP2 lub Administrator).

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych mozliwy jest poprzez adres e-mail: iodl @erzeszow.pl lub
pisemnie na adres administratora danych wskazany wyzej.

Z inspektorem ochrony danych mozna kontaktowaé sie we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.

3. Cele i podstawy prawne przetwarzania danych:

1) Dane przetwarzane sg w szczegdlnosci w celu:

a) umozliwienia zgloszenie naruszenia prawa, zgodnie z ustawag z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow,




b) wykonania obowigzkéw zwigzanych z dokonanym zgloszeniem (przyktadowo przekazywania
informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastepczych).

2) Podstawy prawne przetwarzania danych osobowych:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw. z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow,

b) art. 9 ust. 2 lit. g RODO - jezeli zgloszenie bedzie zawierato dane szczeg6lnej kategorii,

¢) art. 6 ust. 1 lit. a RODO - jezeli nie zdecyduje sie Pani/Pan na zachowanie anonimowosci
informacje dot. Pani/Pana tozsamosci beda rowniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazona
zgodg. Zgodg na ujawnienie swojej tozsamosci mozna wycofa¢é w dowolnym momencie, niemniej
Jjednak nie bedzie to miato wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej
cofnigciem.

4. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwiazku z tym udostgpnione dane osobowe moga zosta¢ ujawnione jedynie podmiotom
i organom uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa. Odbiorcami moga byé réwniez
podmioty wspierajgce Administratora w realizacji zadafn, w tym zapewniajace asyste i wsparcie
techniczne dla uzytkowanych w SP 2 systemow informatycznych przy czym zakres przekazania
danych ograniczony jest wylacznie do mozliwosci przechowywania tych danych.

Ponadto odbiorcami mogg by¢ jezeli w zgloszeniu zostanie podany adres do korespondencji:

1) tradycyjnej - odbiorcami beda podmioty uprawnione do obstugi dorgczen takie jak Poczta Polska,
2) elektronicznej - odbiorcg bedzie wewnetrzny podmiot serwisujacy i/lub utrzymujacy system poczty
elektroniczne;j.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane od momentu przyjecia zgloszenia do zakonczenia
dzialan nastgpczych, a nastgpnie dane bgda przechowywane przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dzialaniami.

Dane osobowe, ktore nie bgda mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia zostang usuniete
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbedne.

6. Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

1) zadania od Administratora dostgpu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy wtedy kopie
danych, jakie posiadamy),

2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane sg niepetne
lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupeinienia lub sprostowania),

3) wycofania zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci - w dowolnym momencie, a na czas
rozpatrywania zgdania poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych,

4) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajac dane osobowe Administrator naruszyl przepisy o ochronie
danych osobowych.

7. Podanie danych:

1) podanie danych identyfikujacych jest niezbedne do realizacji obowigzkow prawnych wynikajacych
z przepisoOw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Brak podania informacji
dotyczacej tozsamosci uniemozliwi objecie Pani/Pana ochrong wynikajacg z przepisow ww. Ustawy,
2) podanie danych korespondencyjnych, jest niezbedne do realizacji obowigzkow w zakresie
udzielania Pani/Panu niezbednych, wynikajacych z ww. Ustawy informacji.

8. Wyrazenie zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, jest dobrowolne.




Zalgcznik nr 5
do Procedury dokonywania zgloszeni wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
’ w Szkole Podstawowej nr 2 w Rzeszowie

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(dalej: RODO), informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 2 w Rzeszowie, adres:

ul. Aleksandra Kaminskiego 12, 35 - 211 Rzesz6w reprezentowana przez Dyrektora Szkoty (dalej:
SP2 lub Administrator).

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych mozliwy jest poprzez adres e-mail: iodl @erzeszow.pl lub
pisemnie na adres administratora danych wskazany wyzej.

Z inspektorem ochrony danych mozna kontaktowaé sie we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.

3. Cele i podstawy prawne przetwarzania danych:

1) Dane przetwarzane sg w szczegdlno$ci w celu:

a) umozliwienia zgloszenie naruszenia prawa, zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow,

b) wykonania obowigzkéw zwigzanych z dokonanym zgloszeniem (przyktadowo przekazywania
informacji zwrotnych oraz podejmowania dzialafi nastepczych).

2) Podstawy prawne przetwarzania danych osobowych:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw. z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow,

b) art. 9 ust. 2 lit. g RODO - jezeli zgloszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii,

¢) art. 6 ust. 1 lit.t a RODO - jezeli nie zdecyduje si¢ Pani/Pan na zachowanie anonimowosci
informacje dot. Pani/Pana tozsamo$ci bgda rowniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazona
zgode. Zgode na ujawnienie swojej tozsamosci mozna wycofaé w dowolnym momencie, niemniej
Jjednak nie bedzie to miato wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej
cofnigciem.

4. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku z tym udostgpnione dane osobowe moga zostaé ujawnione jedynie podmiotom
i organom uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa. Odbiorcami mogg by¢ rowniez
podmioty wspierajagce Administratora w realizacji zadan, w tym zapewniajace asystg¢ i wsparcie
techniczne dla uzytkowanych w SP 2 systemoéw informatycznych przy czym zakres przekazania
danych ograniczony jest wytacznie do mozliwosci przechowywania tych danych.

Ponadto odbiorcami mogg by¢ jezeli w zgloszeniu zostanie podany adres do korespondencji:

1) tradycyjnej - odbiorcami bgda podmioty uprawnione do obstugi dorgczen takie jak Poczta Polska,
2) elektronicznej - odbiorcg bedzie wewngtrzny podmiot serwisujacy i/lub utrzymujacy system poczty
elektroniczne;j.

S. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane od momentu przyjecia zgloszenia do zakonczenia
dziatafi nastgpczych, a nastgpnie dane bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowar
zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktore nie beda mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia zostang usuniete
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbedne.

6. Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

1) zadania od Administratora dostgpu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy wtedy kopie
danych, jakie posiadamy),

2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane sa niepetne
lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupenienia lub sprostowania),




3) wycofania zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci - w dowolnym momencie, a na czas
rozpatrywania zadania poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych,

4) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajac dane osobowe Administrator naruszyl przepisy o ochronie
danych osobowych.

7. Podanie danych:

1) podanie danych identyfikujacych jest niezbgdne do realizacji obowigzkéw prawnych wynikajacych
z przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Brak podania informacji
dotyczacej tozsamosci uniemozliwi objecie Pani/Pana ochrona wynikajaca z przepiséw ww. Ustawy,
2) podanie danych korespondencyjnych, jest niezbgdne do realizacji obowigzkéw w zakresie
udzielania Pani/Panu niezbednych, wynikajacych z ww. Ustawy informacji.

8. Wyrazenie zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamos$ci, jest dobrowolne.




Zalgcznik nr 6
do Procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
’ w Szkole Podstawowej nr 2 w Rzeszowie

Rzeszow,dnia ......................

Upowaznienie

Dzialajac na podstawie art. 27 ust. 2 oraz art. 29 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o0 ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)

upowazniam

PANIB/PANA " ...t

(imie i nazwisko, stanowisko)

do:
1) przyjmowania i weryfikacji zgloszef,
2) prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych,
3) podejmowania dziatan nastepczych,
4) przetwarzania danych osobowych do ktérych bedzie miata Pani/Pan’ dostep, w zakresie
niezbednym do prawidlowej realizacji obowigzkoéw wynikajacych z Procedury dokonywania
zgloszen wewngtrznych naruszer prawa i podejmowania dzialan nastepczych obowigzujgcej
w Szkole Podstawowej nr 2 w Rzeszowie.
Jednoczesnie zobowiazuje Panig/Pana’ do przetwarzania danych osobowych zgodnie
z udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami Ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych,
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, a takze z Polityka ochrony danych
osobowych i standardami obowiazujacymi w Szkole Podstawowej nr 2 w Rzeszowie.
Pouczam Panig/Pana’, ze osoba, ktéra zostala upowazniona w powyzszym zakresie
zobowigzana jest do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych
uzyskanych w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

Upowaznienie jest wazne przez okres Pani/Pana zatrudnienia u Pracodawcy lub do
odwotania.

(dyrektor szkoty)

* niewlasciwe skreslié




