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Zalaeznik nr 1

6-065 « Regen 000252760

do Zarzadzenia nr 34/2025 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 2 w Rzeszowie z dnia 14 listopada 2025 r.
w sprawie ustalenia proceduty przyjmowania zgltoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

Procedura
przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych

Stownik pojeé
§1

Przez uzyte w procedurze przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych — zwanej dalej procedurg — okreslenia rozumie sie:

1) Dyrektor — Dyrektora Szkoty Podstawowe]j nr 2 w Rzeszowie lub osobe go zastepujaca;

2) Jednostke — Szkote Podstawowa nr 2 w Rzeszowie.

Przedmiot zgloszenia

§2

Przedmiotem zgloszenia zewngtrznego moga by¢ dzialania Iub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosei z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnoscl i pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskie;j;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.




Role i zakres odpowiedzialnosci

§3

1. Dyrektor:

1) gwarantuje, ze procedura oraz zwiazane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych
osobowych:

a) uniemozliwiajag uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem nieupowaznionym
osobom;

b) zapewnia ochrong poufnosci tozsamosei sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyezy zgloszenie;

2) nadaje imienne upowaznienia pracownikom wykonujgcym czynnosei w ramach procedury.

2. Pracownicy wykonujgey czynnosci w ramach procedury zobowiazani sa do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania
1 weryfikacji zgloszen lub podejmowania dziatan nastepcezych, takze po ustaniu stosunku pracy.
3. Pracownicy uczestniczacy w dzialaniach nastgpczych zobowigzani do dolozenia nalezytej
starannosct, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzed,
niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnodci i dobrego imienia 0séb, ktorych zgloszenie dotyczy.

4. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada Dyrektor i wyznaczeni przez
niego pracownicy, ktorzy realizuja zadania w zakresie:

1) przyjmowania zgloszen zewnetrznych:;

2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgloszen zewnetrznych;

3) podejmowania dzialan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

4) spetnienia obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu z sygnalista, w razie
potrzeby pozyskania dodatkowego wyjasnienia lub dodatkowych informacji w zakresie
przekazanego zgloszenia, jakie mogg by¢ w posiadaniu sygnalisty;

5) informowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia zewnetrznego wg wiagciwosci do organu
publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepezych;

6) wydawania na zadanie sygnalisty za§wiadczenia, w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega
ochronie;

7) prowadzenia rejestru zgloszen zewnetrznych;

8) sporzgdzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy sprawozdania
zawierajacego dane statystyczne dotyczace zgloszen zewnetrznych;

9) prowadzenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej jednostki zaktadki ,zewnetrzne
zgloszenia nieprawidlowodci”, zawierajacej aktualne informacje w zakresie: zglaszania
nieprawidfowosci, warunkoéw objecia ochrong sygnalisty, trybie postepowania ze zgloszeniami
zewnetrznymi;

10) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury;

11) zapewnienia bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.




Kanaly zgloszen

§4

*

1. Zgloszenia zewngtrzne mogg by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

2. Zgloszenie zewnetrzne ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
z Dyrektorem. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane
w formie protokolu spotkania, odtwarzajagcego dokladny przebieg tego spotkania,
przygotowanego przez wyznaczonego pracownika, o ktérym mowa w § 3 ust. 4. Sygnalista
moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia 1 zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego
podpisanie.

3. Zgloszenie zewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej w formie listownej
na adres jednostki, z dopiskiem na kopercie, np. ,,zewnetrzne zgloszenie nieprawidtowosci —
przekazaé bezposrednio Dyrektorowi”.

4. W przypadku gdy zgloszenie zewnetrzne wplynie do pracownika nieupowaznionego
pracownik ten przekazuje je niezwlocznie Dyrektorowi, bez wprowadzania zmian w tym
zgloszeniu.

5. W przypadku gdy zgloszenie zewnetrzne wplynie za posrednictwem innego kanatu
komunikacji, pracownik, w ktérego posiadaniu jest to zgloszenie przekazuje je niezwlocznie
Dyrektorowi, bez wprowadzania zmian w zgloszeniu.

6. Pracownicy, o ktdrych mowa w ust. 4 i ust. 5 zobowigzani sg do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji 1 danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania zgloszenia
zewnetrznego takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywali te prace.

Zawarto$¢ zgloszenia

§5

1. Zgloszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ w szezeg6lnosci:

1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do identyfikacji, w tym adres do kontaktu;

2) datg i miejsce sporzadzenia;

3) dane oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) opis nieprawidtowosci zauwazonych w zwigzku z wykonywaniem pracy.

2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

Tryb postepowania ze zgloszeniami

§6

Do przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen, przetwarzania danych osobowych oraz podejmowania
dziatan nastepczych sa upowaznieni Dyrektor, oraz imiennie pracownicy, o ktérych mowa
w § 3 ust. 4.




Rejestr zgloszen zewnetrznych

§7

I. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane sg przez pracownika, o ktérym mowa
w § 3 ust. 4.

2. Rejestr zgloszen zewnetrznych zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;

4) date dokonania zgloszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych (w tym np. wskazanie organu publicznego
wilasciwego do podjgcia dziatan nastepezych, do ktérego zgloszenie zostato przekazane oraz
datg przekazania, date poinformowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia organowi
publicznemu wlasciwemu do podjecia dzialan nastepczych);

6) informacje¢ o wydaniu — na zadanie sygnalisty — za$wiadczenia, potwierdzajgcego, ze
sygnalista podlega ochronie;

7) datg zakonczenia sprawy;,

§) informacj¢ o niepodejmowaniu dalszych dziatan w zwigzku z ponownym zgloszeniem tej
samej nieprawidtowosci;

9) szacunkowg szkode majgtkowa, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia, o ile
Dyrektor posiada te dane.

Etap weryfikacji i dzialan nastepczych
§8

I. Pracownik, o ktorym mowa w § 3 ust. 4:

1) przyjmuje zgloszenie zewnetrzne;

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego i jesli ustali, ze:

a) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie naruszenia nie jest
W obszarze/dziedzinie nalezagcym do zakresu dzialania Dyrektora, przekazuje zgloszenie
zewnglrzne niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dokonania zgloszenia,
a w uzasadnionych przypadkach 30 dni, do organu wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych,
o czym informuje sygnaliste;

b) zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie dotyczy naruszed
z zakresu dziatania Dyrektora — rozpatruje zgloszenie.

2. W przypadku, gdy zgloszenie zewnetrzne dotyczy pracownika, o ktérym mowa w § 3 ust. 4
pracownik zglasza do Dyrektora koniecznosé wylaczenia go z realizacji zadan wynikajacych
z procedury. Dyrektor upowaznia inng osobg¢ w Jednostce do realizacji zadan wynikajacych
z procedury. Postanowienia procedury stosuje sie odpowiednio.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b pracownik, o ktérym mowa w § 3 ust. 4,
podejmuje:

1) dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci;




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

a) potwierdzenie otrzymania zgloszenia zewnetrznego niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
W terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba ze sygnalista wyraznie wystapit
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo Dyrektor ma uzasadnione podstawy sadzié, ze
potwierdzenie otrzymania zgloszenia zagrozitoby ochronie tozsamogci sygnalisty,

b) informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy, a w uzasadnionych
przypadkach po wczesniejszym poinformowaniu sygnalisty, 6 miesiecy — od dnia przyjecia
zgloszenia zewnetrznego,

¢) informacje o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych, wszczetych na skutek
zgloszenia zewnetrznego,

d) zaswiadczenie (nie pézniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania wydania
za$wiadezenia), w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie,

e) prosbg o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu,
z zastrzezeniem § 9-10.

Ponowne zgloszenie

§9

W przypadku, gdy w zgloszeniu zewnetrznym dotyczagcym sprawy bedacej przedmiotem
wezesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, nie przedstawiono
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem
zewngtrznym pracownik, o ktérym mowa w § 3 ust. 4, moze nie podjaé dziatan nastepczych.
Informacja o niepodjeciu dzialan nastepczych z podaniem uzasadnienia przekazywana jest
sygnaliscie. W razie kolejnego zgloszenia — sprawa pozostawiana jest bez rozpatrzenia; o tym
fakcie nie informuje sie sygnalisty.

Odstgpienie od wyjasnien
§10

W przypadku, gdy sygnalista sprzeciwi si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych
informacji, lub ich przestanie moze zagrozié¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci — odstepuje sie
od tego zadania.

Przekazanie zgloszenia
§11

W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
pracownik, o ktérym mowa w § 3 ust. 4, moze przekazaé zgloszenie zewnetrzne jednostkom
organizacyjnym lub innej jednostce, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.




Postepowanie ze zgloszeniami anonimowymi
§12

Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze zgloszen
zewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

Ochrona sygnalisty
§13

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

2. Warunkiem objecia ochrong jest uzasadnienie/wykazanie kontekstu zwigzanego z pracg oraz
dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by sadzié, ze informacja
bedgca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia, lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

4. Sygnalista moze wystapi¢ z roszczeniem o zadosCuczynienie lub odszkodowanie z tytutu

dziatan odwetowych.

Obowigzki Dyrektora
§ 14

1. Dyrektor zapewnia:

1) ochrong poufnosci i anonimowosci;

2) wydawanie na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega
ochronie.

2. Dyrektor, w przypadku sygnalisty, bedgcego pracownikiem Jednostki lub dostawca towardw
1 ustug, zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, préba lub grozba ich
zastosowania. W tym celu podejmuje dziatania polegajace w szczegdlnoscei na:

1) ochronie przed mobbingiem i dyskryminacjg, przymusem, zastraszaniem, wykluczaniem;

2) ochronie przed niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem i inne;

3) niewypowiadaniu, nieodstgpowaniu lub nierozwigzywaniu bez wypowiedzenia umowy
sprzedazy, lub dostawy towardw, lub $wiadczenia ustug, ktérej strona jest sygnalista;

4) nienaktadania obowigzku lub odmowy przyznania, ograniczenia lub odebrania uprawnienia
np. do koncesji, zezwolenia lub ulgi;

5) doprowadzeniu do ukarania 0séb, ktorym udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek
dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty.

Ochrona oséb pomagajacych sygnaliScie
§15

Przepisy § 13-14 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalista.




Obowigzek informacyjny
§16

1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznodciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie komieczne w razie postepowania sadowego, przygotowawczego
1 sagdowo-administracyjnego.

2. Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub
podjeciem dzialan nastgpezych, nalezy przekazal szezegdly dotyczace tego przetwarzania,
w my$l postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwosé¢ odstapienia od tego
obowiazku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.

Ochrona danych osobowych
§17

1. Pracownik, o ktorym mowa w § 3 ust. 4 po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbgdnym do przyjecia zgloszenia lub podjecia dzialan nastepczych.

2. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze lub po
zakonczeniu postgpowari zainicjowanych tymi dziataniami.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem podlegaja zniszezeniu po uplywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.
5. W przypadku, gdy dokumenty zwiazane ze zgloszeniem stanowia czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja
zniszezeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

Przepisy koncowe
§ 18

Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

Odeslanie
§19

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistéw oraz przepisy ustawy z dnia
14 czerwcea 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego.




Zalgczniki
§20
Wykaz zalagcznikdéw do niniejszej procedury:
1) wzor karty informacyjnej dotyczgcej sposobu zatatwienia sprawy;
2) wzor klauzuli informacyjnej (dla sygnalisty, ktéry dokonat zgloszenia do Dyrektora);
3) wzdr klauzuli informacyjnej (dla sygnalisty, ktérego zgloszenie przestal RPO lub inny organ);
4) wzér rejestru zgloszen zewnetrznych w Jednostce.




Zalgeznik nr 1

NIP 813-24-56-285 » Regan 000252760 ) ) L
do procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepezych

Szkola Podstawowa nr 2 w Rzeszowie

(ul. Aleksandra Kaminskiego 12, 35 - 211 Rzeszow)

KARTA INFORMACYJNA

Nazwa sprawy:
Przyjmowanie zgloszen zewnetrznych oraz podejmowanie dzialan nastepczych.

I. Podstawa prawna:
Zarzadzenie nr 34/2025 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 w Rzeszowie z dnia 14 listopada

2025 r. w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych.

II. Opis ogdlny:

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktdra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskane w kontekdcie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspolnik;

7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

9) stazysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. 0 zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Ceniralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej 1 stuzby Wigziennej 1 ich
rodzin;

13) zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

III. Wymagane dokumenty:

Zgodnie z Zarzadzeniem nr 34/2025 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 w Rzeszowie z dnia
14 listopada 2025 r. w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgtoszen zewngtrznych oraz
podejmowania dzialan nastgpezych.

IV. Oplaty:
Brak.




V. Termin zalatwienia sprawy:
Zgodnie z Zarzadzeniem nr 34/2025 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 w Rzeszowie 7 dnia

14 listopada 2025 1. w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszefi zewnetrznych oraz
podejmowania dzialan nastepezych.

VI. Miejsce zalatwienia sprawy:
Szkota Podstawowa nr 2 w Rzeszowie J

VIL Godziny pracy:
07.30-15.30

VIIL Jednostka odpowiedzialna

Szkota Podstawowa nr 2, ul. Kaminskiego 12, 35-211 Rzeszow

IX. Uwagi:

1. Zgloszenia zewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

2. Zgloszenie zewnetrzne ustne moze byé dokonane podezas bezposredniego spotkania
z Dyrektorem. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane
w formie protokofu spotkania, odtwarzajgcego doktadny przebieg tego spotkania. Sygnalista
moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego
podpisanie.

3. Zgloszenie zewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej w formie listowne;j
na adres: Jednostki, z dopiskiem na kopercie, np. ,.zewnetrzne zgloszenie nieprawidtowosci -
przekazac¢ bezposrednio Dyrektorowi”.

Klauzula informacyjna:
Link w Biuletynie Informacji Publicznej Jednostki.




Zatgcznik nr 2

do.procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepezych

KLAUZULA INFORMACYJNA
(dla sygnalisty, ktéry dokonat zgloszenia do organu)

Wypelniajge obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 ogélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy
Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takze
o przystugujgcych Pani/Panu prawach, wynikajacych z regulacji o ochronie danych osobowych:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 2
w Rzeszowie (ul. Aleksandra Kaminskiego 12, 35 - 211 Rzeszow).

Z administratorem danych mozna si¢ skontaktowa¢ w nastepujacy sposéb:

a) za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: sekretariat@sp2.resman.pl;

b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej:

¢) lub telefonicznie pod numerem: (17) 7482310.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé
W nastepujacy sposob:

a) za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: iod1 @erzeszow.pl;

b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej;

¢) lub telefonicznie pod numerem: (17) 8§754374.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych
z przetwarzaniem danych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach przyjecia zgloszenia naruszenia prawa,
przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastepczych lub przekazania
do organu wiasciwego do rozpatrzenia. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych jest
niezbednos¢ wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze, w mysl
postanowieni art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw. z przepisami rozdzialu 4 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw. Jezeli zgloszenie bedzie zawierato dane szczegolnej kategorii
bgdziemy je przetwarzali w zwigzku z niezbednoscia ze wzgledow zwigzanych z waznym
interesem publicznym, na podstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. ¢ RODO.
Tesli nie zdecyduje si¢ Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana
tozsamosci bedg réwniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazona zgode na postawie
art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgodg na ujawnienie swojej tozsamosci mozna wycofaé w dowolnym
momencie, niemniej jednak nie bedzie to mialo wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano przed jej cofnieciem.

4. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem,
co oznacza, ze udostgpnione dane osobowe mogg zostaé ujawnione jedynie podmiotom
1 organom uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa. Jesli w zgloszeniu zostanie
podany tradycyjny adres do korespondencji odbiorca beds podmioty uprawnione do obstugi
dorgezen takie jak Poczta Polska. W przypadku podania w zgloszeniu adresu mailowego do
korespondencji odbiorcami moga byé réwniez podmioty wspiera] gce  Administratora
w realizacji zadaf, w tym zapewniajace asyste i wsparcie techniczne dla uzytkowanych




w Jednostce systemdw informatycznych, przy czym zakres przekazania danych ograniczony jest
wytacznie do mozliwosci przechowywania tych danych (serwisujacy i/lub utrzymujgcy system
poczty elektronicznej). 4

S. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane od -momentu przyjecia zgloszenia do
zakofczenia dziatan nastgpczych, a nastepnie beda przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dzialania nastegpcze lub po
zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie bedg miec¢
znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia zostang usuniete w terminie 14 dni od chwili ustalenia,
1z sg zbedne.

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

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

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane sa
niepetne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia lub sprostowania).
Zawsze moze Pani/Pan wycofaé zgode na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, a na czas
rozpatrywania zgdania, poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.

7. Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajac dane osobowe naruszyliémy przepisy o ochronie
danych osobowych, moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Podanie danych przez sygnaliste:

a) w przypadku danych identyfikujgcych, jest niezbedne do realizacji obowiazkéw prawnych
wynikajgcych z przepisdw ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania informacji dot.
tozsamosci uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrong wynikajaca z przepiséw ustawy o ochronie
sygnalistow,

b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji cbowiazkéw
ustawowych w zakresie udzielania informacji sygnali§cie. Brak podania danych kontaktowych
uniemozliwia realizacje przez Administratora obowiazkéw dotyczacych przekazywania
potwierdzenia przyjecia zgloszenia oraz informacji zwrotnej na temat zgloszenia.

9. W zwigzku z przetwarzaniem danych nie bedzie dochodzito do zautomatyzowanego podej-

mowania decyzji, ani profilowania.
10. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynaro-

dowych.
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Zalacznik nr 3

do procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepezych

KLAUZULA INFORMACYJNA
(dla sygnalisty, ktéry zgloszenie przestal RPO lub inny organ)

Wypehiajac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 14 ust. 1 i 2 ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy
Pania/Pana o sposobie i celu, w jakim przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takze
o przystugujacych Pani/Panu prawach, wynikajacych z regulacji o ochronie danych osobowych:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 2
w Rzeszowie (ul. Aleksandra Kaminskiego 12, 35 - 211 Rzeszow).

7 administratorem danych mozna sie skontaktowa¢ w nastgpujacy sposob:

a) za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: sekretariat@sp2.resman.pl;

b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej;

¢) lub telefonicznie pod numerem: (17) 7482310.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowac
w nastepujgcy sposob:

a) za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: iodl@erzeszow.pl;

b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej;

¢) lub telefonicznie pod numerem: (17) 8754374.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach przyjecia zgloszenia naruszenia prawa,
przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastgpczych. Podstawg
prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbedno$é wypelnienia obowigzku prawnego
ciazacego na Administratorze, w my$l postanowiefi art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw. z przepisami
rozdziatu 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Jezeli zgloszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali
w zwigzku z niezbednoscia ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym, na
podstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Jesli nie zdecyduje sie Pani/Pan na zachowanie anonimowogci informacje dot. Pani/Pana
tozsamogci beda réwniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazona zgode na postawie
art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgode na ujawnienie swojej tozsamosel mozna wycofa¢ w dowolnym
momencie, niemniej jednak nie bedzie to miato wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano przed jej cofnieciem.

4. Administrator zapewnia poufho$é¢ Pani/Pana danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem,
co oznacza, ze udostepnione dane osobowe mogg zostaé ujawnione jedynie podmiotom
i organom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa. Jezeli w gloszeniu zostal
podany tradycyjny adres do korespondencji odbiorcg bedg podmioty uprawnione do obstugi
doreczen, takie jak Poczta Polska. W przypadku podania w zgloszeniu adresu e-mail do
korespondencji, odbiorca bedzie podmiot serwisujgcy 1/Ilub utrzymujacy system poczty
elektronicznej. Jezeli zgloszenie jest procedowane kanatem elektronicznym za posrednictwem




aplikacji dla sygnalistéw, wowezas odbiorcg bedzie podmiot zapewniajacy asyste i wsparcie
techniczne dla tego systemu, przy czym zakres przekazania danych jest ograniczony wylaeznie
do mozliwosci przechowywania tych danych w postaci zaszyfrowane;.

5. Pani/Pana dane osobowe beds przetwarzane od momentu przyjecia zgloszenia do
zakoriczenia dzialan nastepezych, a nastepnie dane beda przechowywane przez okres 3 lat po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktére nie bedg mieé 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:

a) zadania od Administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy wtedy
kopig danych, jakie posiadamy),

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane sg
niepetne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia lub sprostowania).
Zawsze moze Pani/Pan wycofaé zgode na ujawnienie Pani/Pana tozsamodci, a na czas
rozpatrywania zgdania poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.

7. Jezeli uwaza Pani/Pan, Ze przetwarzajac dane osobowe naruszyliSmy przepisy o ochronie
danych osobowych, moze Pani/Pan wnieéé skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Pani/Pana dane osobowe, w postaci danych identyfikacyjnych i korespondencyjnych, ktére
podal/a Pani/Pan w zgloszeniu naruszenia prawa pozyskano od Rzecznika Praw Obywatelskich
(lub innego organu, ktéry przestat zgloszenie - kazdorazowo poda¢ nazwe organu), ktéry
przekazal zgloszenie zewnetrzne do Administratora jako wiasciwego do podjecia dziatan
nastgpczych.

9. W zwigzku z przetwarzaniem danych nie bedzie dochodzito do zautomatyzowanego podej-
mowania decyzji, ani profilowania. ,
10. Dane osobowe nie bgdg przekazywane do pafistwa trzeciego lub organizacji miedzynaro-
dowych.
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Zalgcznilo nr 4

do procedury przyjmowania zglosze zewnetrznych oraz podejmowania dzialai nastepezych

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

w Szkole Podstawowej nr 2 w Rzeszowie

Szacunkowa
szlkoda
majatkowa, jezeli

Informacja zostala
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