Zalacznik do zarzadzenia Nr 25/2025
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 10
z Oddziatami Dwujezycznymi w Rzeszowie
z dnia 27.10.2025
w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych

Stownik pojec

§1

Przez wuzyte wprocedurze przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dzialan nastepczych - zwanej dalej procedura — okreslenia
rozumie sie:

1. Dyrektor — wicedyrektor lub osobe go zastepujaca;

2. Jednostke — SP10

Przedmiot zgloszenia

§2

Przedmiotem zgloszenia zewnetrznego moga byc¢ dziatlania lub zaniechania
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:
korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkow finansowych;

przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow iich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony sSrodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10. zdrowia i 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 Europejskiej;

16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych
zasad konkurencji ipomocy panstwa oraz opodatkowania osob
prawnych;

17. konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka iobywatela —
wystepujace wstosunkach jednostki zorganami wladzy publiczne;j
iniezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
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Role i zakres odpowiedzialnosci
§3

1. Dyrektor: gwarantuje, zZe procedura oraz zwiazane zprzyjmowaniem

zgloszen przetwarzanie danych osobowych:

a. uniemozliwiaja uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem

nieupowaznionym osobom,

b) zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej

dotyczy zgloszenie,

2. Nadaje imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym czynnosci

w ramach procedury.

2. Pracownicy wykonujacy czynnosci wramach procedury zobowiazani sa do

zachowania tajemnicy wzakresie informacji idanych osobowych, ktore

uzyskali wramach przyjmowania iweryfikacji zgloszen lub podejmowania
dzialan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

3. Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych zobowiazani do

dotozenia nalezytej starannosci, aby uniknac¢ podjecia decyzji na podstawie

chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach
izebranych dowodach oraz zzachowaniem poszanowania godnosci i dobrego
imienia osob, ktorych zgloszenie dotyczy.

4.Za wykonywanie zadan wynikajacych zprocedury odpowiada Dyrektor

iwyznaczeni przez niego pracownicy, ktorzy realizuja zadania w zakresie:

1. Przyjmowania zgloszen zewnetrznych;

2. Dokonywania wstepnej weryfikacji zgtoszen zewnetrznych;

3. Podejmowania dzialan nastepczych oraz zwiazanego ztym przetwarzania

danych osobowych;

4. Spelnienia obowiazku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu

zsygnalista, wrazie potrzeby pozyskania dodatkowego wyjasnienia lub

dodatkowych informacji wzakresie przekazanego zgloszenia, jakie moga byc

w posiadaniu sygnalisty;

5. Informowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia zewnetrznego wg

wlasciwosci do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan

nastepczych;

6. Wydawania na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktéorym potwierdza, ze

sygnalista podlega ochronie;

7. Prowadzenia rejestru zgloszen zewnetrznych;

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

9. Prowadzenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej jednostki zakladki

»Zewnetrzne zgloszenia nieprawidlowosci”, zawierajacej aktualne informacje

w zakresie: zglaszania nieprawidlowosci, 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 zewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.
2. Zgloszenie zewnetrzne ustne moze by¢ dokonane podczas

bezposredniego spotkania zDyrektorem. W takim przypadku za zgoda
sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania,
odtwarzajacego dokladny przebieg tego spotkania, przygotowanego przez
wyznaczonego pracownika, oktorym mowa w§ 3 ust. 4. Sygnalista moze
dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia izatwierdzenia protokotu spotkania
poprzez jego podpisanie.

3. Zgloszenie zewnetrzne pisemne moze by¢é dokonane w postaci
papierowej w formie listownej na adres jednostki, z dopiskiem na kopercie, np.
s»zewnetrzne zgloszenie nieprawidlowosci - przekaza¢ bezposrednio
Dyrektorowi”. Lub na adres mailowy sekretariat@sp10.resman.pl

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 kanalu komunikacji, pracownik, w ktorego posiadaniu jest to
zgloszenie przekazuje je niezwlocznie Dyrektorowi, bez wprowadzania zmian
w zgloszeniu.

6. Pracownicy, oktéorych mowa wust. 4 iust. 5 zobowiazani sg do
zachowania tajemnicy wzakresie informacji idanych osobowych, ktore
uzyskali wramach przyjmowania zgloszenia zewnetrznego takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywali
te prace.

Zawartosé zgloszenia

§5

1. Zgloszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

- dane osobowe sygnalisty niezbedne do identyfikacji, wtym adres do
kontaktu;

- date i miejsce sporzadzenia;

- dane osob, ktore dopuscily sie¢ naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;

- opis nieprawidtlowosci zauwazonych w zwiazku z wykonywaniem pracy.

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

Tryb postepowania ze zgloszeniami

§6

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



Rejestr zgloszeni zewnetrznych

§7
1. Zgloszenia, o ktorych mowa w§ 4 rejestrowane sa przez pracownika,
o ktorym mowa w § 3 ust. 4.
2. Rejestr zgloszen zewnetrznych zawiera:
1. numer zgloszenia;
2. przedmiot naruszenia,;
3. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
niezbedne do identyfikacji tych osob;
4. date dokonania zgloszenia;
S. informacje o podjetych dzialaniach nastepczych (w tym np. wskazanie

organu publicznego wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych, do ktorego
zgloszenie zostalo przekazane oraz date przekazania, date poinformowania
sygnalisty o przekazaniu zgloszenia organowi publicznemu wtasciwemu do
podjecia dziatan nastepczych);

6. informacje owydaniu — na 2zadanie sygnalisty — zasSwiadczenia,
potwierdzajacego, ze sygnalista podlega ochronie;

7. date zakonczenia sprawy;

8. informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w zwiazku z ponownym
zgloszeniem tej samej nieprawidlowosci;

O. szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty

odzyskane wwyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych
przedmiotem zgloszenia, o ile Dyrektor posiada te dane.

Etap weryfikacji i dzialan nastepczych
§8

1. Pracownik, o ktorym mowa w § 3 ust. 4:
1) przyjmuje zgloszenie zewnetrzne;
2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego ijesli ustali, Ze:
a. zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie
naruszenia nie jest wobszarze/dziedzinie nalezacym do zakresu dziatania
Dyrektora, przekazuje zgloszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie pozniej jednak
niz wterminie 14 dni od dokonania zgloszenia, aw uzasadnionych
przypadkach 30 dni, do organu wtasciwego do podjecia dzialan nastepczych,
o czym informuje sygnaliste;
b. zgloszenie dotyczy informacji onaruszeniu prawa oraz zgloszenie
dotyczy naruszen z zakresu dziatania Dyrektora — rozpatruje zgtoszenie.
2. W przypadku, gdy zgloszenie zewnetrzne dotyczy pracownika, o ktorym
mowa w § 3 ust. 4 pracownik zglasza do Dyrektora koniecznos¢ wylaczenia go
zrealizacji zadan wynikajacych z procedury. Dyrektor upowaznia inna osobe
wdJednostce do realizacji zadan wynikajacych zprocedury. Postanowienia
procedury stosuje sie¢ odpowiednio.
3. W przypadku, o ktorym mowa wust.1 pkt 2 lit. b pracownik, o ktorym
mowa w § 3 ust. 4, podejmuje:
1. dzialania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;
2. przekazuje sygnaliscie, jesli ten podat adres do kontaktu:



a) potwierdzenie otrzymania zgloszenia zewnetrznego niezwlocznie,
nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od daty jego otrzymania,
chyba ze sygnalista wyraznie wystapit zodmiennym wnioskiem
w tym zakresie albo Dyrektor ma uzasadnione podstawy sadzic,
ze potwierdzenie otrzymania zgloszenia zagroziloby ochronie
tozsamosci sygnalisty,

b) informacje zwrotna wterminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy,
awuzasadnionych przypadkach po wczesniejszym
poinformowaniu sygnalisty, 6 miesiecy — od dnia przyjecia
zgloszenia zewnetrznego,

c) informacje oostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych,
wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego,

d) zaswiadczenie (nie pOzniej niz wterminie miesiaca od dnia
otrzymania zadania wydania zaswiadczenia), w ktorym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie,

e) prosbe owyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga byc
w jego posiadaniu, z zastrzezeniem § 9-10.

Ponowne zgloszenie

§9

W przypadku, gdy wzgloszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej
przedmiotem wczesSniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego
sygnaliste, nie przedstawiono istotnych nowych informacji na temat naruszen
W porownaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewnetrznym pracownik, o ktorym
mowa w§ 3 ust. 4, moze nie podja¢ dzialan nastepczych. Informacja
oniepodjeciu dzialan nastepczych zpodaniem uzasadnienia przekazywana
jest sygnaliscie. W razie kolejnego zgloszenia — sprawa pozostawiana jest bez
rozpatrzenia; o tym fakcie nie informuje sie sygnalisty.

Odstapienie od wyjasnien
§10

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

Przekazanie zgloszenia
§11

W uzasadnionych przypadkach wcelu przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego pracownik, oktorym mowa w§ 3 ust. 4, moze przekazac
zgloszenie zewnetrzne jednostkom organizacyjnym lub innej jednostce, ktorej
powierzono zadania w drodze porozumienia.



Postepowanie ze zgloszeniami anonimowymi
§ 12

Informacje onaruszeniach prawa zgloszone anonimowo sa rejestrowane
w rejestrze zgloszen zewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

Ochrona sygnalisty
§ 13

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

2. Warunkiem objecia ochrona jest uzasadnienie/wykazanie
kontekstu zwiazanego zpraca oraz dzialanie wdobrej wierze, tj.
posiadanie uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia, lub ujawnienia publicznego ize
stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wylacznie wzakresie dokonanych
zgloszen.
4. Sygnalista moze wystapi¢ zroszczeniem ozadoscuczynienie lub

odszkodowanie z tytutu dziatan odwetowych.

Obowiazki Dyrektora
§ 14

1. Dyrektor zapewnia:
1. ochrone poufnosci i anonimowosci;
2.wydawanie na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, wktorym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie.
2. Dyrektor, wprzypadku sygnalisty, bedacego pracownikiem
Jednostki lub dostawca towarow iustug, zapewnia ochrone przed
mozliwymi dziataniami odwetowymi, proba lub grozba ich zastosowania.
W tym celu podejmuje dzialania polegajace w szczegolnosci na:
1. ochronie przed mobbingiem idyskryminacja, przymusem,
zastraszaniem, wykluczaniem;
2. ochronie przed niekorzystnym lub niesprawiedliwym
traktowaniem iinne;
3. niewypowiadaniu, nieodstepowaniu lub nierozwiazywaniu bez
wypowiedzenia umowy sprzedazy, lub dostawy towarow, lub
Swiadczenia ushug, ktorej strona jest sygnalista;
4. nienakladania obowiazku lub odmowy przyznania, ograniczenia
lub odebrania uprawnienia np. do koncesji, zezwolenia lub ulgi;



5. doprowadzeniu do ukarania osob, ktorym udowodnione zostato
podejmowanie jakichkolwiek dzialan represyjnych iodwetowych
wzgledem sygnalisty;

Ochrona osob pomagajacych sygnaliscie
§ 15

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

Obowiazek informacyjny

§ 16

1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach,
w ktorych ujawnienie jego tozsamosSci stanie sie konieczne wrazie
postepowania sadowego, przygotowawczego i sgdowo-
administracyjnego.

2. Osobom, ktorych dane osobowe sa przetwarzane wzwiazku
zprzyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan nastepczych, nalezy
przekazac szczegoty dot. tego przetwarzania, w mysl postanowien art. 14
ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwoSC odstgpienia 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 niezbednym do przyjecia zgltoszenia
lub podjecia dziatan nastepczych.

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

3. Dane osobowe przetwarzane wzwigzku zprzyjeciem zgloszenia
lub podjeciem dziatlan nastepczych oraz dokumenty zwiazane ztym
zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4. W przypadku, oktérym mowa wust. 3 dane osobowe oraz
dokumenty zwiazane ze zgloszeniem podlegaja zniszczeniu po uplywie
okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.

5. W przypadku, gdy dokumenty zwiazane ze zgloszeniem stanowig
czesC¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych, lub
sadowo-administracyjnych nie podlegaja zniszczeniu na zasadach
okreslonych wust. 3.

Przepisy koficowe
§ 18



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

Odeslanie
§ 19

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja
odpowiednie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
oraz przepisy ustawy zdnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego.

Zalaczniki
§ 20
Wykaz zalacznikow do niniejszej procedury:
1. wzor karty informacyjnej dotyczacej sposobu zatatwienia sprawy;
2. wzor klauzuli informacyjnej (dla sygnalisty, ktory dokonat
zgloszenia do Dyrektora);
3. wzor klauzuli informacyjnej (dla sygnalisty, ktorego zgloszenie

przestat RPO lub inny organ);
4. wzor rejestru zgloszen zewnetrznych wJednostce.



