Informacja dla sygnalistéw umieszczana na stronach BIP
(na podstawie art. 48 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow)

1. Dane kontaktowe umozliwiajace dokonanie zgloszenia zewne¢trznego

Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane:

a) ustnie — podczas bezposredniego spotkania z Dyrektorem. W takim przypadku za zgoda
sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego doktadny
przebieg tego spotkania, przygotowanego przez wyznaczonego pracownika. Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.

b) pisemnie — w postaci papierowej w formie listownej na adres: Szkota Podstawowa nr 1
im. Adama Mickiewicza, ul. Bernardynska 4, 35-069 Rzeszow, z dopiskiem na kopercie,
np. ,,zewngtrzne zgloszenie nieprawidtowosci — przekaza¢ bezposrednio Dyrektorowi”.

Zgloszenia anonimowe sa rejestrowane w rejestrze zgloszen zewnetrznych i pozostaja bez
rozpatrzenia.

Zgloszenie zawiera:

a) dane osobowe sygnalisty;

b) adres do kontaktu;

¢) date i miejsce sporzadzenia;

d) dane osoby lub 0s6b, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

e) opis nieprawidtowosci zauwazonych w zwigzku z wykonywaniem pracy;

f) zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i zawiera¢ wykaz
swiadkow.

W przypadku gdy zgloszenie zewngtrzne wplynie za posrednictwem innego kanatu komunikacji,
pracownik, w ktorego posiadaniu jest to zgloszenie, przekazuje je niezwlocznie Dyrektorowi, bez
wprowadzania zmian w zgtoszeniu.

2. Warunki objecia sygnalisty ochrong

1) Od momentu dokonania zgloszenia sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych
(poufnos¢ i anonimowos¢) oraz w zakresie dziatan odwetowych.

2) Warunkiem objgcia ochrong jest uzasadnienie/wykazanie kontekstu zwigzanego z praca oraz
dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgltoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia, lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

3) Sygnalista podlega ochronie wylgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

4) Sygnalista moze wystapi¢ z roszczeniem o zado$¢uczynienie lub odszkodowanie z tytutu dziatan
odwetowych.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy o ochronie sygnalistow.

3. Tryb postepowania majacy zastosowanie w przypadku zgloszenia zewnetrznego, w tym
wymagany sposéb wyjasnienia informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub przedstawienia
dodatkowych informacji

1. Upowazniony pracownik:
1) przyjmuje zgloszenie zewngtrzne;
2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego i jesli ustali, Ze:
a) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oOraz zgloszenie naruszenia nie jest
W obszarze/dziedzinie nalezagcym do zakresu dziatania Dyrektora, przekazuje zgloszenie
zewngtrzne niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dokonania zgloszenia,
aw uzasadnionych przypadkach 30 dni, do organu wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych, o czym informuje sygnalistg;
b) =zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie dotyczy naruszen
z zakresu dziatania Dyrektora — rozpatruje zgloszenie.
2. W przypadku, gdy zgloszenie zewnetrzne dotyczy pracownika wyznaczonego do przyjmowania
zgloszen 1 ich weryfikacji, pracownik ten zgtasza do Dyrektora konieczno$¢ wylaczenia go



zrealizacji zadan wynikajacych zprocedury. Dyrektor upowaznia inng osob¢ w jednostce do
realizacji zadan wynikajacych z procedury. Postanowienia procedury stosuje si¢ odpowiednio.
W przypadku, o ktérym mowa w ust.1 pkt 2 lit. b pracownik wyznaczony do przyjmowania zgloszen
i ich weryfikacji, podejmuje:

1) dziatania nast¢pcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

2) przekazuje sygnaliscie, jesli ten podat adres do kontaktu:

a)

b)

potwierdzenie otrzymania zgloszenia zewnetrznego niezwlocznie, nie poédzniej jednak niz
wterminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba Zze sygnalista wyraznie wystapit
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo Dyrektor ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zagrozitoby ochronie tozsamosci sygnalisty,
informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy, a W uzasadnionych
przypadkach po wczesniejszym poinformowaniu sygnalisty, 6 miesiecy — od dnia przyjecia
zgloszenia zewngtrznego,
informacj¢ o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych, wszczgtych na skutek
zgloszenia zewngtrznego,
zaswiadczenie (nie pozniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania wydania
zaswiadczenia), w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie,
prosbe o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu, jednak
odstepuje si¢ od tego:
— w przypadku zgloszenia zewnetrznego dotyczacego sprawy bedacej przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, nie przedstawiono
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem zewnetrznym upowazniony pracownik moze nie podjac¢ dzialan nastepczych.
Informacja o niepodjgciu dziatan nastgpczych z podaniem uzasadnienia przekazywana jest
sygnali$cie. W razie kolejnego zgloszenia — sprawa pozostawiana jest bez rozpatrzenia;
0 tym fakcie nie informuje si¢ sygnalisty;
— w przypadku, gdy sygnalista sprzeciwi si¢ prosbie lub moga one zagrozi¢ ochronie
poufnosci jego tozsamosci.

4. Termin przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaj i zawarto$¢ takiej informacji

Sygnaliscie przekazuje si¢ w formie pisemnej na adres do korespondencji podany
w zgloszeniu przez sygnaliste informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia
przyjecia zgtoszenia zewngtrznego.

W uzasadnionych przypadkach przekazuje si¢ sygnaliScie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego, po poinformowaniu o tym
sygnalisty przed uptywem terminu 3 miesi¢cy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego.

Informacja zwrotna zawiera informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastgpczych i powodow takich dziatan. Sygnaliste informuje si¢ 0 ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajacych, wszczetych na skutek zgloszenia zewngtrznego.

5. Zasady poufno$ci majace zastosowanie do zgloszen zewnetrznych

6.

1. Dyrektor gwarantuje, ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie

danych osobowych uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem
nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochron¢ poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie,

Pracownicy wykonujacy czynnosci w ramach procedury zobowigzani sg do zachowania

tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskali w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen lub podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych zobowigzani sg do dotozenia nalezytej

staranno$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

Zasady przetwarzania danych osobowych

1. Upowazniony pracownik po  otrzymaniu zgloszenia  przetwarza dane  osobowe

w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatan nastepczych.

2. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie

przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.



3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

4. Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgltoszeniem podlegaja zniszczeniu po uptywie okresu
przechowywania, z zastrzezeniem sytuacji z punktu nastepnego.

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sgdowo-administracyjnych nie podlegaja zniszczeniu
na zasadach okreslonych w pkt. 3 i 4.

7. Charakter dzialan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgloszeniem zewnetrznym

Zgodnie z art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow dzialanie
nastepcze — to dzialanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania $srodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej] w ramach wewngtrznej
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych.

8. Srodki ochrony prawnej i procedury stuzace ochronie przed dzialaniami odwetowymi oraz
dostepnosci poufnej porady dla oséb rozwazajacych dokonanie zgloszenia zewnetrznego

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan
1. Dyrektor zapewnia:
1) ochrong poufnos$ci i anonimowosci;
2) wydawanie na zadanie sygnalisty zas§wiadczenia, w ktorym potwierdza, ze sygnalista
podlega ochronie.
2. Dyrektor, w przypadku sygnalisty, bedacego pracownikiem jednostki lub dostawcg towaréw
i ustug, zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, proba lub grozbg ich
zastosowania. W tym celu podejmuje dziatania polegajace w szczegdlnosci na:
1) ochronie przed mobbingiem i dyskryminacja, przymusem, zastraszaniem, wykluczaniem;
2) ochronie przed niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem i inne;
3) niewypowiadaniu, nieodstepowaniu lub nierozwigzywaniu bez wypowiedzenia umowy
sprzedazy, lub dostawy towarow, lub swiadczenia ustug, ktorej strong jest sygnalista;
4)  nienakladania obowigzku Iub odmowy przyznania, ograniczenia lub odebrania
uprawnienia np. do koncesji, zezwolenia lub ulgi;
5) doprowadzeniu do ukarania os6b, ktorym udowodnione zostalo podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty.

Dyrektor umozliwia poufng porade dla 0sdb rozwazajacych dokonanie zgloszenia zewnetrznego
—w tym celu nalezy zgtosi¢ odpowiedni wniosek pisemny na adres: Szkota Podstawowa nr 1 im. Adama
Mickiewicza, ul. Bernardynska 4, 35-069 Rzeszow, z dopiskiem na kopercie, np. ,,zewnetrzne
zgloszenie nieprawidlowosci — przekazaé¢ bezposrednio Dyrektorowi”.

Ponadto, zgodnie z art. 4' ustawy z 5 sierpnia 2015 r. o nieodptatnej pomocy prawnej,
niecodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej, osobie chcacej dokonaé zgloszenia
naruszenia prawa przystuguja nieodptatna pomoc prawna i nieodptatne poradnictwo obywatelskie.
Nieodptatna pomoc prawna jest organizowana przez powiat, ktory jest wlasciwy dla miejsca
zamieszkania zglaszajacego. Wigcej informacji dostepnych pod adresem
https://www.gov.pl/web/nieodplatna-pomoc

9. Warunki, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnosci za
naruszenie poufnos$ci zgodnie z art. 16 ustawy o ochronie sygnalistow

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci,
w tym odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych
0sob lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania


https://www.gov.pl/web/nieodplatna-pomoc

tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 ustawy o ochronie sygnalistow, pod
warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest
niezb¢dne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

W przypadku wszczecia postgpowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, 0 ktorej mowa
wyzej, sygnalista moze wystapi¢ 0 umorzenie takiego postgpowania.

Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep do
takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie uzyskanie lub
taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

10. Zacheta do korzystania z procedury zgloszen wewnetrznych podmiotu prawnego
w przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej podmiotu prawnego, a sygnalista uwaza, Ze nie zachodzi ryzyko dzialan
odwetowych

Dyrektor zacheca do skorzystania w pierwszej kolejnosci z dokonania zgtoszenia wewngtrznego
w podmiocie, w ktorym sygnalista pracuje, pracowal, z ktorym utrzymywal lub utrzymuje kontakt
w kontek$cie zwigzanym z praca, tj. miejscu, z ktorym osoba jest zwigzana zgodnie z procedura
obowigzujacg W danej strukturze organizacyjnej. Dyrektor moze udzieli¢ wsparcia merytorycznego
(porady) przed dokonaniem takiego zgtoszenia.

11. Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich

Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich

al. Solidarnosci 77

00-090 Warszawa

Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676

tel. centrali: (22) 55 17 700

fax: (22) 827 64 53

e-mail: biurorzecznika@brpo.gov.pl

adres do e-dorgczen : AE:PL-81771-91578-RDUCW-25
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