Zarzadzenie nr 3 /2024/2025
Dyrektora Zespotu Szkét Ekonomicznych w Kielcach
z dnia 5 listopada 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury Zgftoszen Wewnetrznych

Na podstawie art. 3 * ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. kodeks pracy oraz w zw. z art. 24 ust.1

ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistéw, zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadzam w Zespole Szkdt Ekonomicznych w Kielcach Procedure Zgtoszen Wewnetrznych.

2. Procedura stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
Powotuje petnomocnika ds. zgtoszeh — Panig Ewe Olszewskg upowazniong do przyjmowania
zgtoszen, podejmowania dziatah nastepczych obejmujgcych weryfikacje zgtoszenia i dalszg

komunikacje ze zgtaszajgcym.

§ 3.
Uchyla sie Zarzadzenie nr 10/2021/2022 z dnia 17 grudnia 2021 r. w sprawie ustalenia regulaminu

zgtoszen wewnetrznych.

§ 4.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osob
Swiadczacych prace w Zespole Szkot Ekonomicznych w Kielcach w sposob przyjety tj. poprzez
zamieszczenie w Ksiedze zarzadzen oraz w wersji elektronicznej Zespét: Pokdj nauczycielski/

Teams.

Lucyna Gromiec

( podpis Dyrektora )



Zatagcznik nr1 do Zarzgdzenia Nr 3 /2024/2025

w sprawie wprowadzenia Procedury Zgtoszen Wewnetrznych

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

w Zespole Szkot Ekonomicznych w Kielcach

§1
1. llekro¢ w Procedurze zgtaszania naruszeh prawa i podejmowania dziatan nastepczych zwanej
dalej ,Procedurg”, jest mowa o:
1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zespét Szkdt Ekonomicznych w Kielcach.
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ZSE w Kielcach
3) Komisji Wyjasniajgcej — nalezy przez to rozumie¢ Komisje powotang zarzagdzeniem Dyrektora
Zespotu Szkot Ekonomicznych w Kielcach na podstawie przepisow ustawy o ochronie sygnalistéw,
do ktorej zadan nalezy w szczegdlnosci przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych oraz ich
weryfikacja, kontaktowanie sie z sygnalistg oraz podejmowanie dziatan nastepczych,
4) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Komisje w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkoéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub
procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych,
5) dziataniu odwetowym —- nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym 2z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem Ilub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie,
6) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan,
7) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumieC przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych,
8) informacji na temat naruszen — nalezy przez to rozumie¢ dowody potwierdzajgce faktyczne

naruszenia, jak réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze
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nie popetniono,

9) naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem
lub majgce na celu obejscie prawa,

10) osobie dokonujgcej zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng lub prawng, ktora
zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z
praca,

11) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana,

12) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, kitéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i
ktérej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona,

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

14) zgtoszeniu lub zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ pisemne zgtoszenie
przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszio lub moze dojS¢ w wewnatrz
podmiotu prawnego/pracodawcy, gdzie osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej
organizacji, z ktérg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy,

15) zgtoszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie dokonane przez osobe, co do
ktérej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci, w szczegdolnosci nie zawierajgce danych
identyfikujgcych takie jak imie i nazwisko,

16) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa,

17) sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg wskazang w art. 4

ustawy o ochronie sygnalistow.

§2
1. Celem Procedury jest:
1) stworzenie w ZSE w Kielcach kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen w zwigzku ustawg z dnia 14 czerwca
2024r. o ochronie sygnalistow,
3) umozliwienie zgtaszania naruszen prawa przez sygnalistow,

2) ochrona 0s6b zgtaszajgcych przypadki naruszen,



3) ochrona Pracodawcy poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkdw naruszen.
2. Procedura zapewnia warunki organizacyjne i techniczne do:

1) poufnego dokonywania zgtoszen,

2) rzetelnego, obiektywnego i terminowego sprawdzania zgtoszen,

3) ochrony oséb dokonujgcych zgtoszeh i oséb z nimi powigzanych oraz oséb pomagajgcych w
zgtoszeniu.

3. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw
nieprawidiowosci, podejmowania stosownych dziatan nastepczych w zwigzku z zaistniatymi
naruszeniami lub naruszeniami, ktére mogg zaistnie¢ w przysziosci.

4. Procedura obowigzuje sygnaliste, ktéry dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w kontekscie
zwigzanym z pracg a Sygnalistami mogg by¢ miedzy innymi osoby, ktére wymienione sg w art. 4

ustawy o ochronie sygnalistow.

§3
Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia majgce kontekst zwigzany z pracg dotyczace w
szczegolnosci:
1) korupcji;
2) zaméwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw;
13) ochrony prywatno$ci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.



§4
1. Ochronie przewidzianej w przepisach prawa oraz w niniejszej procedurze, sygnalista podlega
od chwili dokonania zgtoszenia wewnetrznego, pod warunkiem Zze miat uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie
jego dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa w rozumieniu przepiséw ustawy o
ochronie sygnalistow.
2. Ochronie przewidzianej w przepisach prawa oraz w niniejszej procedurze nie podlega
sygnalista, ktéry swiadomie dokonuje zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie
doszio lub nie dojdzie ( zta wiara, zgtoszenie nieprawdziwe).
3. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonac¢ réwniez zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika
Praw Obywatelskich lub innego wlasciwego organu wiadzy publicznej, bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego. Przy czym mozliwos¢ zgtoszenia zewnetrznego, o ktorym
mowa w ust. 4 ponizej nastgpi poczawszy od 25 grudnia 2024r. ( wejscie w zycie przepiséw
regulujgcych zgtoszenia zewnetrzne).
4. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktérego wiasciwosé obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatah nastepczych,
obejmujgcych przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne sg

dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej

§5
1.Dyrektor zapewnia zasoby niezbedne do realizacji zadan wynikajgcych z Procedury oraz
uczestniczy w realizacji Procedury, w szczegdlnosci poprzez:
1) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania naruszeniom;
2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu naruszeniom;
3) zapewnienie zasobdow: finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwoj
systemu przeciwdziatania naruszeniom.
2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznoscig wdrozonego systemu
przeciwdziatania naruszeniom, w szczegolnosci poprzez:
1) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw,
2) zgtaszanie naruszen wiasciwym organom,
3) przeciwdziatanie i zapobieganie dziataniom odwetowym.
3. Komisja Wyjasniajgca realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu
zgtaszania naruszen, w szczegolnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszenh naruszen,



2) weryfikowanie zgtoszen,

3) komunikowanie sie z osobg dokonujgcg zgtoszenia, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnaliscie informaciji zwrotnej,

4) podejmowanie dziatan nastepczych majgcych na celu zapobieganie naruszeniom i naprawe
nastepstw bedgcych skutkami naruszen,

5) opiniowanie i doradzanie w zakresie dziatan naprawczych mozliwych do podjecia przez podmiot
prawny/pracodawce,

6) prowadzenie Rejestru Zgtoszenh Wewnetrznych,

7) w uzasadnionych przypadkach, powotywanie ekspertéw o wiedzy specjalistycznej, ktérych
udziat umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

8) zapewnienie poufnosci i ochrony tozsamosci oséb dokonujgcych zgtoszenia oraz innych oséb
wskazanych w zgtoszeniu lub wystepujgcych w toku podejmowanych dziatan nastepczych,

4. Pracownicy w szczegolnosci:

1) przestrzegajg wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan,
2) informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach,
3) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone naruszenia,

4) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci.

§6
1. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
komunikowania sie z sygnalistg , a takze do przetwarzania danych osobowych oséb zgtaszajgcych
naruszenia, osob ktérych dotyczy zgtoszenie oraz innych oséb, ktérych dane sg przetwarzane w
zwigzku z realizacjg Procedury Zgtoszenn Wewnetrznych, upowaznieni sg wytgcznie wyznaczeni
zarzgdzeniem Dyrektora pracownicy wchodzacy w sktad Komisji Wyjasniajgcej, ktérzy posiadajg
stosowne pisemne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.
2. Cztonkowie Komisji zapewniajg ochrone poufnosci i ochrone tozsamosci sygnalisty, osoby ktorej
dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, w tym osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia i osoby powigzanej z sygnalistg takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.
3. Cztlonkowie Komisji sg takze zobowigzani do zachowania w poufnosci informacji oraz danych
osobowych innych osob niz wskazane w ust. 2 powyzej, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i
weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.
4. Czionkowie Komisji posiadajg pisemne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
os6b, ktore wskazane sg w zgtoszeniu jak i danych przewarzanych podczas prowadzenia dziatah

nastepczych.



5. Czlonkowie Komisji po otrzymaniu zgtoszenia naruszenia przetwarzajg dane osobowe w
zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.
Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg przez nich
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.
6. Cztonkowie Komisji usuwajg dane osobowe oraz niszczg dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
po uptywie okresu przechowywania tj. po uptywie 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakohczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sadowo administracyjnych. Z usuniecia danych oraz
zniszczenia dokumentow Komisja sporzgdza protokét.

7. Cztonkowie Komisji zostali poinformowani o przepisach karnych i odpowiedzialnosci karnej w
przypadku ujawnienia tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub
osoby powigzanej z sygnalista.

8. Czlonkowie Komisji zostali przeszkoleni w zakresie przetwarzania danych osobowych oraz
zapoznani z obowigzujgcymi w Zespole Szkét Ekonomicznych w Kielcach Politykami Ochrony
Danych Osobowych oraz pozostatg dokumentacjg z zakresu bezpieczehstwa i ochrony danych
osobowych oraz zobowigzani do ich przestrzegania.

9. Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych oséb ktérych dane sg przetwarzane w zwigzku z
rozpatrywaniem zgtoszenia i podejmowaniem dziatan nastepczych stanowig zatgcznik nr 5 do

niniejszej Procedury

§7
1. Cztonkowie Komisji w wykonywaniu swoich zadanh sg bezstronni.
2. Kazdy z cztonkow Komisji uprawniony jest do przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa.
3. Natomiast podejmowanie wszelkich dziatah nastepczych nastepuje w petnym skfadzie Komisji.
4. Sktad osobowy Komisji Wyjasniajgcej okresla odrebne zarzgdzenie Dyrektora.
5. Cztonek Komisji Wyjasniajgcej zobowigzany jest wytgczy¢ sie od prac w Komisji jezeli
zgtoszenie naruszenia dotyczy tegoz cztonka lub w przypadku gdy cztonek Komisji sam dokonuje
zgtoszenia naruszenia oraz gdy rozpatrywane zgtoszenie dotyczy okolicznosci, ktére mogg budzi¢
watpliwosci w zakresie bezstronnosci cztonka Komisji. W przypadku nie wytgczenia sie przez
cztonka Komisji, wytgczenia dokonuje Dyrektor w przypadku gdy uzyska informacje lub podejmie
watpliwosci co do bezstronnosci cztonka Komisji.
6. Komisja Wyjasniajgca moze w sytuacjach uzasadnionych, w szczegdlnosci gdy zgtoszenie
naruszenia wymaga wiedzy specjalistycznej korzysta¢ z porady ekspertéw, w tym pracownikéw

merytorycznych, lub specjalistdw zewnetrznych. Eksperci nie posiadajg dostepu do danych



osobowych przetwarzanych przez cztonkéw Komisji w zwigzku z danym zgtoszeniem. Czionkowie

Komisji nie moga ujawniac i udostepniac tych danych ekspertom.

§8
1. Zgtoszenie naruszenia moze by¢ dokonane pisemnie w postaci papierowej za pomocg listu
nadanego u dowolnego operatora pocztowego na adres : 25-381 Kielce, ul. Langiewicza 18.
2. Zgtoszenie powinno by¢ ztozone w wewnetrznej zamknietej kopercie oznaczonej: ,zgtoszenie do
Komisji Wyjasniajgcej”. W przypadku jezeli zgtoszenie dotyczy naruszenia dokonanego przez
cztonka Komisji na kopercie nalezy wskazac¢ z imienia i nazwiska innego cztonka Komisji i napisac
,do rgk wlasnych ze wskazaniem imienia i nazwiska tego cztonka Komisji do ragk, ktérego winno
by¢ dostarczone”.
3.. Zgtoszenie pisemne moze by¢ réwniez ziozone za pomocg dedykowanego adresu poczty
elektronicznej; sekretariat@zse.kielce.eu. W przypadku jezeli zgloszenie dotyczy naruszenia
dokonanego przez czionka Komisji w temacie wiadomosci mailowej nalezy wskazaé¢ z imienia i
nazwiska innego cztonka Komisji i napisac ,do rgk wtasnych”.
4. Zgtoszenie ustne moze byé dokonywane:
1) telefonicznie na numer telefonu 41 36 76 175 ;
lub
2) osobiscie u cztonka Komisji Wyjasniajgcej w lokalizacji ul. Langiewicza 18, 25-381 Kielce.
5. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Nie mozna dokonywac swiadomego
skfadania fatszywych zgtoszen zewnetrznych. Osoba dokonujgca zgtoszenia wiedzgc, Zze do
naruszenia prawa nie doszio (w ztej wierze) podlega odpowiedzialnosci karnej zgodnie z
przepisami ustawy o ochronie sygnalistéw.
6. Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktérych nie da sie w sposob jednoznaczny
zidentyfikowa¢ osoby dokonujgcej zgtoszenie, pozostawia sie bez rozpatrzenia. W przypadku

wplyniecia zgtoszenia anonimowego Komisja nie rozpatruje takich zgtoszen.

§9
1. Zgtoszenie 0 naruszeniu powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane osoby zgtaszajgcej, tj.: imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,
2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia,
3) dane osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj.: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,
4) opis naruszenia oraz jego date,
5) wskazanie dowodéw lub/i swiadkéw o ile wystepuija,

2. Zgtoszenie winno by¢ ztozone na formularzu, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
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Procedury.

§ 10
1. Zgtoszenia przyjete do realizacji rejestrowane sg przez czionkow Komisji Wyjasniajgcej w
Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych. Wzor niniejszego rejestru stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej
Procedury.
2. Rejestr zgtoszen prowadzony jest w sposéb wytgczajgcy mozliwosé dostepu do niego osob

innych niz cztonkowie Komisiji.

§11
1. Zgtoszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez cztonkéw Komisji Wyjasniajgcej, ktérzy dokonujg
wstepnej weryfikacji zgtoszenia. Wstepna weryfikacja polega na ustaleniu, czy zgtoszenie spetnia
warunki okreslone w niniejszej procedurze i przepisach prawa. W razie koniecznosci uzupetnienia
lub wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym informaciji cztonek Komisji kontaktuje sie z
sygnalistg, o ile jest to mozliwe.
2. Komisja moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia bedgcego przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych nowych informac;ji
na temat naruszeh w poréwnaniu z wczedniejszym zgtoszeniem. Zgtoszenie od, ktérego
rozpatrzenia odstgpiono, ewidencjonuje sie w Rejestrze Zgtoszenh Wewnetrznych ze wskazaniem
przyczyn odstgpienia od jego rozpatrzenia.
3. Komisja informuje Sygnaliste od odstgpienia od rozpatrzenia zgtoszenia, chyba ze sygnalista
nie podat danych do kontaktu. Informacja zawiera uzasadnienie.
4. Komisja moze odmowic przyjecia zgtoszenia w szczegoélnosci w nastepujgcych przypadkach:
1) gdy zgtoszenie nie stanowi informacji 0 naruszeniu prawa w rozumieniu przepisow ustawy o
ochronie sygnalistow i niniejszej procedury,
2) gdy osoba zgtaszajgca naruszenie nie moze by¢ sygnalistg w rozumieniu ustawy o ochronie
sygnalistow,
3) gdy ze zgtoszenia wynika w sposob oczywisty i niewatpliwy, iz zgtoszenie jest nieprawdziwe lub
ztozone w ztej wierze
4) gdy procedowanie zgtoszenia jest niemozliwe.
5. W przypadku odmowy przyjecia zgtoszenia Komisja w terminie 7 dni od dnia doreczenia jej

zgtoszenia informuje sygnaliste o odmowie przyjecia zgtoszenia, podajgc przyczyny.

§12
1. W przypadku gdy tres¢ zgtoszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania
wyjasniajgcego, Komisja podejmuje czynnosci majgce na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci

zawartych w zgtoszeniu.



2. Przed podjeciem czynnosci, nie pozniej niz w terminie 7 dni Komisja wysyta potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia. Wzor potwierdzenia przyjecia zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej
Procedury. Komisja nie przekazuje sygnaliscie informacji p przyjeciu zgtoszenia, jesli nie podat on
adresu do kontaktu.

3. Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja moze wezwaC kazdg osobe wykonujgcg prace celem
ztozenia stosownych wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane do stawienia i przedstawienia
wszystkich informacji oraz dokumentéw, bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ moga
ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.

4. Komisja wzywa rowniez osobe, ktéra zostata wskazana w zgtoszeniu do ztozenia wyjasnien o ile
jest to mozliwe.

5. Komisja moze zwréci¢é sie do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu, o
wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg byé w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista
sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informaciji lub ich przestanie moze
zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, Komisja odstepuje od zgdania wyjasnien lub
dodatkowych informaciji.

6. Komisja moze takze zwrdci¢ sie o pomoc lub opinie do przedstawicieli innych komérek
organizacyjnych ( merytorycznych ) jednostki lub podmiotu $wiadczgacego ustugi profesjonalne, o
ile wiedza i doswiadczenie takich oséb sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci
naruszenia zawartego w zgtoszeniu. Osobom tym nie ujawnia sie tozsamosci ani innych danych
sygnalisty i innych oséb, ktérych dane znajdujg sie w zgtoszeniu lub zostaty pozyskane w toku
prowadzenia dziatan nastepczych. W przypadku koniecznosci ujawnienia danych, osoby te
otrzymujg stosowne pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych oraz sktadajg
oswiadczenie o zachowaniu w tajemnicy i poufno$ci danych osobowych.

7. W toku postgpowania wyjasniajgcego Komisja moze dokonywaé wszelkich czynnoSci
zmierzajgcych do wyjasnienia czy doszto lub boze dojs¢ do naruszenia i jakie osoby dopuscity sie
naruszenia oraz w jakim zakresie. Dokumentowanie czynnosci np. ztozenie wyjasnien, zeznania
Swiadkéw, ogledziny, przeprowadzenie dowoddéw z dokumentéw, dowoddw faktograficznych i

innych odbywa sie poprzez sporzgdzenie protokotu z danej czynnosci.

§ 13
1. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci
zawartych w zgtoszeniu Komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia, sporzgdza
raport z postepowania wyjasniajgcego, w ktorym wskazuje zalecenia co do podjecia ewentualnych
dodatkowych dziatan nastepczych.
2. Komisja przekazuje raport wraz z zaleceniami do Dyrektora. W raporcie nie ujawnia sie danych
osobowych Sygnalisty, osoby pomagajgcej i osoby powigzanej z sygnalista.

3. W przypadku, gdy:
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a) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ — Dyrektor w porozumieniu z Komisjg podejmuje
okreslone w zaleceniach dziatania naprawcze,

b) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ — Dyrektor zawiadamia organy $cigania lub
wszczyna inne postepowanie okreslone przepisami prawa,

c) zgtoszenie naruszenia okazato sie bezzasadne - Komisja oddala zgtoszenie i zamyka
postepowanie okreslone niniejszg procedura.

4. Komisja przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

5. Informacja zwrotna powinna wskazywa¢ informacje o dziataniach podjetych przez Komisje w
zwigzku z procedowaniem zgloszenia. ( dziatania nastepcze), a takze o innych dziataniach
zaradczych lub informacje w jaki sposéb zakonczyto sie postepowanie wyjasniajace.

6. Informacja zwrotna nie zawsze musi zawiera¢ informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
mozliwe jest poinformowanie o planowanych dziataniach nastepczych, jezeli wtasciwe dziatania
nastepcze nie zostaty jeszcze podjete.

7. Komisja nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat on adresu do kontaktu, na

ktory nalezy przekazac takg informacje.

§ 14
1. Komisja podejmujgc wszelkie dziatania nastepcze, prowadzi je z zachowaniem nalezytej
starannosci.
2. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z
zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i osob, ktérych zgtoszenie

dotyczy.

§15

1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osob udzielajgcych
pomocy w dokonaniu zgtoszenia. Pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami
odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania
przez innych pracownikéw

2. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatah zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji
prawnej lub faktycznej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby udzielajgcej pomocy w dokonaniu
zgtoszenia Pracodawca podejmuje czynnosci celem zatrzymania tych dziatan.

3. Do zakazanych dziatah odwetowych nalezg w szczegolno$ci:
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a) odmowa nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

C) nie zawarcie umowy o0 prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokre$lony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny,

d) nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony,

€) nie zawarcie umowy O prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy O prace na czas
okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa,

f) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace,

g) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

h) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizenie wysokosci tych swiadczen,

i) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,

j) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

k) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty,

[) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

m) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy,

n) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze,

0) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

p) mobbing,

r) dyskryminacja,

s) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

t) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

u) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,

w) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przyszitosci pracy w danym sektorze lub w
danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego Iub
branzowego,

X) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

y) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegdlnosSci
dobrego imienia sygnalisty.

4. Do zakazanych dziatan odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest
sygnalista, w szczegdlnosci dotyczgcej sprzedazy lub dostawy towardw lub $wiadczenia ustug,
odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

5. Zakaz dziatah odwetowych obejmuje takze osobe pomagajgcg w dokonaniu zgtoszenia, osobe

powigzang ze zgtaszajgcym, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng pomagajaca
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sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegolnosci stanowigcg wiasno$é sygnalisty lub go

zatrudniajgca

§ 16
1. Pracodawca zapoznaje pracownika oraz osoby swiadczgce na jego rzecz prace z trescig
niniejszej Procedury przed dopuszczeniem go do pracy lub przed zawarciem umowy.
2. Informacje o Procedurze przekazuje sie takze osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjaciji
poprzedzajgcych zawarcie umowy.
3. Pracownik przy zatrudnieniu potwierdza zapoznanie sie z niniejszg Procedurg podpisujgc
stosowne Oswiadczenie. Oswiadczenie stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.
4. Dziat Kadr informuje wszystkie osoby wykonujgce prace na rzecz ZSE w Kielcach o przyjeciu

oraz tresci niniejszej procedury, jak rowniez o jej zmianach.

§17
1. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci osob
wykonujgcych prace w sposob przyjety w ZSE w Kielcach tj. przez opublikowanie w Ksiedze
Zarzadzen i zamieszczenie w aplikacji Teams /Zespdt /Pokdj nauczycielski.

2. Procedura zostanie opublikowana na stronach internetowych szkoty.
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Zatagcznik nr 1
Do Procedury Zgtoszenn Wewnetrznych

ZGLOSZENIE O NARUSZENIU PRAWA

(miejscowosc, data)

1. OZNACZENIE SYGNALISTY ( OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA

adres na ktéry nalezy wysta¢ powiadomienie o przyjeciu zgtoszenia( dobrowolnie), w przypadku
nie podania adresu do kontaktu ( np. adresu korespondencji, adresu poczty elektronicznej lub
innego) podmiot nie bedzie mogt zawiadomi¢ Sygnalisty o podjetych dziataniach i przekazac
informac;ji zwrotnej.

Status osoby zgtaszajacej naruszenie

Zaznacz "X" w wlasciwej kolumnie

pracownik

byly pracownik

osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie

osoba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym ha podstawie umowy cywilnoprawnej

przedsiebiorca

wykonawca

podwykonawca

stazysta
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wolontariusz

praktykant

pracownik tymczasowy

Inna osoba ( opisa¢ kim jest osoba zgtaszajgca naruszenie tak
aby wykazag, iz zgtoszenie pozostaje w kontekscie zwigzanym z

praca )

2. PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

Zaznacz "X" jakiego zgloszenia dokonujesz

Korupcja

Zaméwienia publiczne

Ustugi, produkty i rynki finansowe

Przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnosé z wymogami

Bezpieczenstwo transportu

Ochrona $rodowiska

Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jgdrowe

Bezpieczenstwo zywnosci i pasz

Zdrowie i dobrostan zwierzat

Zdrowie publiczne

Ochrona konsumentéw

Ochrona prywatnosci i danych osobowych

Bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych

Interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej

Rynek wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych

Konstytucyjne wolno$ci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

3. OSOBA KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE
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(nalezy wskaza¢ osobe ktora dopuscita sie naruszenia prawa, wskazaé jej imie i nazwisko,
stanowisko stuzbowe lub funkcje )

4. NA CZYM POLEGALO NARUSZENIE

Naruszenie POlEgalo Na ......cooi i e

( nalezy wskazac jakie naruszenie/naruszenia sg zgtaszane, opisa¢ wszystkie okolicznosci, ktére
miaty miejsce).

5. W JAKIM MIEJSCU DOSZt O DO NARUSZENIA
Naruszenie MIat0 MICJSCE W .....cuii ittt e e e e e e e e

(nalezy podac¢ miejsce, opisac sytuacje)

6. KIEDY NARUSZENIE MIALO MIEJSCE
Naruszenie miato MIEJSCE W ANIU ...t e eenes

(nalezy wskazac¢ date ale nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszto, lecz istnieje
prawdopodobienstwo, ze dojdzie).

7. WSKAZANIE DOWODOW

Wskazanie dowoddéw potwierdzajgcych przedstawione zgtoszenia, w przypadku posiadania
dowodow nalezy je zatgczy¢

(nalezy wypetnic, jezeli zgtaszajgcy dysponuje takimi dowodami).
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8. WSKAZANIE SWIADKOW NARUSZENIA

Wskazanie swiadkow naruszenia ((nalezy wypeinié, jezeli zgtaszajgcy dysponuje informacjami co
do Swiadkow wowczas nalezy podac imie nazwisko , dane kontaktowe Swiadka oraz miejsce
pracy).

9. DODATKOWE INFORMACJE
Czy zgtaszates to naruszenie/te naruszenia prawa wczesniej?

byta?

(data i podpis Zgtaszajgcego)
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Zatacznik nr 2
Do Procedury Zgtoszen Wewnetrznych

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU Z PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Ja, nizej podpisanaly

(nazwa stanowiska pracy)

oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z ftrescig zarzadzenia Nr ..... [....../2024  Dyrektora
............................ zdnia ................... 2024 r. w sprawie wprowadzenia Procedury zgtoszen
wewnetrznych oraz z zatgcznikami do niego i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

( podpis pracownika)

Zatacznik nr 3 do Procedury Zgtoszen Wewnetrznych

(dane pracodawcy ) (miejscowos¢, data)

Potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia naruszenia
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Pani/Pan

Na podstawie § 12 ust. 2 Procedury Zgtoszen Wewnetrznych w ...........cccooiiiiiininn.
potwierdzam przyjecie zgtoszenia naruszenia, dokonane w dniu .....................

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pam/Pana tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba, Zze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sg
poufnoscia w zakresie tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich
dziatan, nastgpi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,
t.dodnia....ccccccevvernnnnn. na adres podany w zgtoszeniu.

Zatacznik nr 4
Do Procedury Zgtoszen Wewnetrznych
Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Dane

b Informacj
. Data Dane 0Sobow ao
Numer | Przedmi , Adres do e . Data
dokonania | osobowe podjetych .
L. | zgtosze ot . . kontaktu osoby, : .| zakoncze
. zgtoszenia | zgtaszajgc . L dziatania .
p. nia narusze zgtaszajgc | ktorej nia
nia wewnetrzn €go ego dotyczy ch sprawy
ego nastepcz
zgtosze
nie yeh
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Zalacznik nr 5
Do Procedury Zgtoszen Wewnetrznych

Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych oséb ktérych dane sa przetwarzane w
zwigzku z rozpatrywaniem zgloszenia i podejmowaniem dziatan nastepczych

L ( nazwa podmiotu) realizuje zadania zwigzane z ochrong
sygnalistow, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. poz. 928).

20 ( nazwa podmiotu ) jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art.
4 pkt 7 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogd6lne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.) — dalej RODO, przetwarzanych w celu realizacji zadan
zwigzanych z obstugg zgtoszen wewnetrznych.

3. Podmiot/Jednostka .................... ( wskaza¢ nazwe ) po uzyskaniu zgtoszenia, przetwarza je
zgodnie z zasadami ochrony danych osobowych, o ktérych mowa w art. 5 RODO, w szczegdélnosci
zgodnie z zasadg zgodno$ci z prawem, rzetelnosci i przejrzystoéci (art. 5 ust. 1 lit. a) RODO) oraz
zasady minimalizacji (art. 5 ust. 1 lit. ¢) RODO), w zakresie niezbednym do weryfikacji zgtoszenia i
podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

4. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne inie mogg by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego ijednoznacznego przyzwolenia
ze strony sygnalisty.

5. Dostep do danych sygnalisty moze mie¢ tylko i wytgcznie osoba, ktéra otrzymata pisemne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wtym zakresie izostata zobligowana do
zachowania poufnosci danych oraz ochrony tozsamosci sygnalisty i innych osdéb, ktérych dane sg
przetwarzane w toku rozpatrywania zgtoszenia.

6. Pracownicy i osoby zatrudnione sg zobligowane do stosowania Procedury.

7. Na stronie internetowej jednostki zamieszcza sie klauzule informacyjng dla sygnalistow oraz
innych osob ktérych dane sg przetwarzane przy rozpatrywaniu zgtoszenia naruszenia. Ponadto
Klauzula informacyjna jest takze przekazywana przy pierwszym kontakcie z sygnalistg lub z innymi
osobami.

8. Osobom wyznaczone do rozpatrywania zgtoszen winny zachowacC bezstronnos¢ podczas
rozpatrywania zgtoszenia i stosowania dziatan nastepczych.

9. Administrator stosuje odpowiednie srodki organizacyjne i techniczne, o ktérych mowa w art. 32
RODO, zapewniajgce ochrone danych sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu. Administrator zapewnia ochrone poufnosci danych osobowych sygnalisty,
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oséb wskazanych w zgtoszeniu.

10. Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu nastepuje
wytgcznie w odniesieniu do o0s6b upowaznionych przez niego, w formie pisemnej, do
przetwarzania danych osobowych, a osoby upowaznione zobowigzaty sie do zachowania w
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tajemnicy informaciji i danych osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan zwigzanych z
obstugg sygnalistow, tj. przyjmowania, weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych.
11. Dostep do kanatdow zgtaszania nieprawidtowosci majg tylko i wytgcznie osoby uprawnione do
rozpatrywania zgtoszen naruszenia prawa na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego
przez Administratora

12.Tworzy sie rejestr zgtoszen wewnetrznych. Dostep do danych w rejestrze ma tylko i wylgcznie
osoba upowazniona.

13.Zapewnia sie ochrone dokumentacji dotyczacej zgtoszen oraz postepowan nastepczych.

14. Na wszystkich etapach postepowania wyjasniajgcego zamiast danych sygnalisty jest
stosowany numer zgtoszenia nadany mu po przyjeciu zgtoszenia. W postepowaniu nalezy odwotaé
sie do numeru sprawy, pod ktorg zostato zarejestrowane zgtoszenie od sygnalisty, a nie sprawy,
ktérej dotyczy zgtoszenie naruszenia.

15. Danych sygnalisty, os6b pomagajagcych sygnaliscie oraz os6b powigzanych z sygnalistg nie
ujawnia sie.

16. Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jego tozsamosci stanie
sie konieczne. Obowigzek uzyskania zgody sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci nie dotyczy
przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z
przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sgdy, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.
Dane sygnalisty mogg by¢ ujawnione réwniez wéwczas jesli sygnalista nie spetnia wymogéw
okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow.

17. Jezeli zgtoszenie wptynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgtoszen kanatem, osoba
ktéra je otrzyma jest zobligowana niezwtocznie przekaza¢ je do osoby upowaznionej do
rozpatrywania zgtoszen i usungc¢ wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail). Osoba taka zobowigzana
jest zachowa¢ dane sygnalisty i innych oséb wskazanych w zgtoszeniu w tajemnicy i poufnosci,
réwniez po ustaniu zatrudnienia.

18. Dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajgcym administratora
w zakresie przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych, na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, okreslajacej w szczegodlnosci przedmiot, czas trwania
powierzenia, charakter i cel przetwarzania, rodzaj danych osobowych, prawa i obowigzki
administratora, zgodnie z art. 28 RODO. Administrator zapewnia, ze taki podmiot zostanie
zweryfikowany w celu ustalenia, czy zapewnia odpowiedni poziom ochrony danych osobowych w
odniesieniu do powierzonego zadania.

19. Administrator zapewnia realizacje praw 0sob, ktérych dane sg przetwarzane w ramach obstugi
zgtoszen sygnalistow. Realizacja niektorych praw osob, ktorych dane dotycza, nastepuje z
ograniczeniami, o ktérych mowa w art. 8 ust. 5 i 6 ustawy o ochronie sygnalistow.

20. Administrator nie informuje oséb, ktérych dane sg przetwarzane na postawie art. 14 RODO
(osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu) o zrodle danych
osobowych, chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie
sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie,

21. W ramach realizacji prawa dostepu do danych osobowych administrator nie przekazuje
informacji o zrédle danych, chyba Ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy
0 ochronie sygnalistéw albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.
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22. Dane osobowe, przetwarzane w ramach systemu zgloszen wewnetrznych, bedg
przechowywane przez okres 3 lat od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym zakohczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

23. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

24. Cztonkowie Komisji Wyjasniajgcej usuwajg dane osobowe oraz niszczg dokumenty zwigzane
ze zgtoszeniem po uplywie okresu przechowywania tj. po uptywie 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czesé
akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo administracyjnych. Z
usuniecia danych oraz zniszczenia dokumentéw Komisja sporzadza protokdt.

25. Czionkowie Komisji Wyjasniajgcej zostali przeszkoleni w zakresie przetwarzania danych
osobowych oraz zapoznani z obowigzujgcymi w ZSE w Kielcach Politykami Ochrony Danych
Osobowych oraz pozostatg dokumentacjg z zakresu bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych
oraz zobowigzani do ich przestrzegania.
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