L OGOLNOKSS .,

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
w IV LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM W KIELCACH

§1

1. Ilekro¢ w Procedurze zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych zwanej

dalej ,,Procedura”, jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ IV Liceum Ogodlnoksztatcace w Kielcach
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora IV Liceum Ogolnoksztatcagcego
w Kielcach

Komisji Wyjasniajacej — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ powolang zarzadzeniem
Dyrektora IV Liceum Ogodlnoksztalcagcego w Kielcach na podstawie przepisdw ustawy
o ochronie sygnalistow, do ktorej zadan nalezy w szczegdlno$ci przyjmowanie zgloszen
wewnetrznych oraz ich weryfikacja, kontaktowanie si¢ z sygnalista oraz podejmowanie
dziatan nastgpczych,

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumiec¢ dziatanie podj¢te przez Komisje w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlno$ci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych,

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub

zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub



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 sygnali$cie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan,

7) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstaw¢ $wiadczenia pracy lub ushug lub pelnienia
funkcji w podmiocie lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych,

8) informacji na temat naruszen — nalezy przez to rozumie¢ dowody potwierdzajace faktyczne
naruszenia, jak rowniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych
jeszcze nie popetniono,

9) naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa,

10) osobie dokonujacej zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng lub prawng, ktora
zglasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszeh uzyskane w kontekscie
zZwigzanym z praca,

11) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopus$cita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana,

12) osobie pomagajacej W dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktora pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym
z pracg 1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

13) osobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez t0 rozumie¢ osobe fizyczna, ktdéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny,

14) zgloszeniu lub zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ pisemne zgloszenie
przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojs¢ w wewnatrz

podmiotu prawnego/pracodawcy, gdzie osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata, lub



w innej organizacji, z ktorg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej
pracy,

15) zgloszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie dokonane przez osobe, co
do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci, w szczegdlnosci nie zawierajgce danych
identyfikujacych takie jak imig¢ i nazwisko,

16) zgloszeniu 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, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekScie zwigzanym z praca wskazang

w art. 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

§2
1. Celem Procedury jest:

1) stworzenie w IV Liceum Ogolnoksztatlcacym w Kielcach kompleksowej regulacji
problematyki ujawniania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujacych
zgloszen w zwigzku ustawg z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow,

2) umozliwienie zglaszania naruszen prawa przez sygnalistow,

3) ochrona os6b zgtaszajacych przypadki naruszen,

4) ochrona Pracodawcy poprzez wczesne wykrycie i usunigcie zgloszonych przypadkoéw
naruszen.

2. Procedura zapewnia warunki organizacyjne i techniczne do:

1) poufnego dokonywania zgloszen,

2) rzetelnego, obiektywnego i terminowego sprawdzania zgloszen,

3) ochrony os6b dokonujacych zgtoszen i 0s6b z nimi powigzanych oraz os6b pomagajacych
w  zgloszeniu.

3. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidlowosci, podejmowania stosownych dziatan nastgpczych w zwigzku z zaistniatymi
naruszeniami lub naruszeniami, ktore moga zaistnie¢ w przysztosci.

4. Procedura obowigzuje sygnalist¢, ktory dokonuje zgloszenia wewnetrznego w konteksScie
zwigzanym z pracg, a Sygnalistami mogg by¢ migdzy innymi osoby, ktéore wymienione sg

w art. 4 ustawy o ochronie sygnalistow.



§3
Przedmiotem zgloszenia moga by¢ naruszenia majace kontekst zwigzany z pracg dotyczace
w szczegolnosci:

1) korupciji;

2) zamowien publicznych;

3) ushug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) 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 Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz Opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i1 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 wewngtrznego, pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢,
ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia wewngtrznego jest prawdziwa w momencie jego
dokonania i stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa w rozumieniu przepisOw ustawy o ochronie
sygnalistow.

2. Ochronie przewidzianej w przepisach prawa oraz w niniejszej procedurze nie podlega sygnalista,
ktory swiadomie dokonuje zgloszenia wewngtrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto lub nie

dojdzie ( zta wiara, zgtoszenie nieprawdziwe).



3. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ réwniez zgloszenia zewngtrznego do Rzecznika
Praw Obywatelskich lub innego wlasciwego organu witadzy publicznej, bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewngtrznego. Przy czym mozliwo$¢ zgloszenia zewnetrznego, o ktorym mowa
w ust. 4 ponizej nastgpi poczawszy od 25 grudnia 2024r. czyli wejScia w zycie przepisow
regulujacych zgtoszenia zewnetrzne.

4. Zgloszenia zewngetrzne przyjmowane sa przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktérego wiasciwo$¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych,
obejmujacych przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia zewngtrzne sa

dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej

§5
1.Dyrektor zapewnia zasoby niezb¢dne do realizacji zadan wynikajacych z Procedury oraz
uczestniczy w realizacji Procedury, w szczego6lnosci poprzez:
1) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania naruszeniom;
2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu naruszeniom;
3) zapewnienie zasobow: finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwdj
systemu przeciwdziatania naruszeniom.
2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznoscig wdrozonego systemu przeciwdziatania
naruszeniom, w szczegdlnosci poprzez:
1) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad post¢powania przez podlegtych
pracownikow,
2) zglaszanie naruszen wlasciwym organom,
3) przeciwdziatanie i zapobieganie dzialaniom odwetowym.
3. Komisja Wyjasniajaca realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu
zglaszania naruszen, w szczegdlnosci poprzez:
1) przyjmowanie zgtoszen naruszen,
2) weryfikowanie zgtoszen,
3) komunikowanie si¢ z osoba dokonujaca zgloszenia, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i1 przekazywanie sygnali§cie informacji zwrotnej,
4) podejmowanie dziatan nastepczych majgcych na celu zapobieganie naruszeniom i naprawe
nastepstw bedacych skutkami naruszen,
5) opiniowanie i doradzanie w zakresie dzialan naprawczych mozliwych do podjecia przez
podmiot prawny/pracodawce,
6) prowadzenie Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych,
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7) w uzasadnionych przypadkach, powotywanie ekspertow o wiedzy specjalistycznej, ktorych
udzial umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

8) zapewnienie poufnosci i ochrony tozsamosci os6b dokonujgcych zgloszenia oraz innych
0s0b wskazanych w zgloszeniu lub wystepujacych w toku podejmowanych dziatan
nastepczych,

4. Pracownicy w szczegdlnosci:

1) przestrzegaja wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan,

2) informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach w realizowanych
zadaniach,

3) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone naruszenia,

4) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci.

§6
1. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewngtrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
komunikowania si¢ z sygnalista, a takze do przetwarzania danych osobowych o0séb zglaszajacych
naruszenia, osob ktorych dotyczy zgloszenie oraz innych osob, ktorych dane sg przetwarzane
w zwigzku z realizacja Procedury Zgloszen Wewngtrznych, upowaznieni sa wytacznie wyznaczeni
zarzadzeniem Dyrektora pracownicy wchodzacy w sktad Komisji Wyjasniajacej, ktorzy posiadajg
stosowne pisemne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.
2. Cztonkowie Komisji zapewniajg ochron¢ poufnosci i ochrone tozsamosci sygnalisty, osoby
ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, w tym osoby pomagajace;j
w dokonaniu zgltoszenia i osoby powiazanej z sygnalista takze po ustaniu Stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly t¢ prace.
3. Czlonkowie Komisji sg takze zobowigzani do zachowania w poufnosci informacji oraz danych
osobowych innych o0sob niz wskazane w ust. 2 powyzej, ktore uzyskali w ramach przyjmowania
1 weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.
4. Czlonkowie Komisji posiadaja pisemne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
0sob, ktore wskazane sg w zgloszeniu jak 1 danych przewarzanych podczas prowadzenia dziatan
nastepczych.
5. Cztonkowie Komisji po otrzymaniu zgloszenia naruszenia przetwarzaja dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjgcia ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg przez nich zbierane,
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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 zgloszeniem
po uptywie okresu przechowywania tj. po uptywie 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia czg¢s¢ akt postgpowan
przygotowawczych lub spraw sadowych lub sagdowo-administracyjnych. Z usunigcia danych oraz
zniszczenia dokumentow Komisja sporzadza protokot.

7. Cztonkowie Komisji zostali poinformowani o przepisach karnych i odpowiedzialnosci karnej
w przypadku ujawnienia tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub
osoby powigzanej Z sygnalist3.

8. Cztonkowie Komisji zostali przeszkoleni w zakresie przetwarzania danych osobowych oraz
zapoznani z obowigzujacymi w IV Liceum Ogoélnoksztalcacym w Kielcach Politykg Ochrony
Danych Osobowych oraz pozostata dokumentacjg z zakresu bezpieczenstwa i ochrony danych
osobowych oraz zobowigzani do ich przestrzegania.

9. Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych osob, ktorych dane sg przetwarzane w zwiazku z
rozpatrywaniem zgloszenia i podejmowaniem dziatan nastepczych stanowig zatacznik nr 5 do

niniejszej Procedury

§7
1. Czlonkowie Komisji w wykonywaniu swoich zadan sg bezstronni.
2. Kazdy z cztonkéw Komisji uprawniony jest do przyjecia zgloszenia naruszenia prawa.
3. Podejmowanie wszelkich dziatan nastgpczych nastgpuje w pelnym sktadzie Komisji.
4. Sktad osobowy Komisji Wyjasniajacej okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.
5. Czionek Komisji Wyjasniajacej zobowigzany jest wylaczyé sie od prac w Komisji jezeli
zgloszenie naruszenia dotyczy tegoz cztonka lub w przypadku gdy cztonek Komisji sam dokonuje
zgloszenia naruszenia oraz gdy rozpatrywane zgloszenie dotyczy okolicznosci, ktore moga budzié
watpliwosci w zakresie bezstronno$ci cztonka Komisji. W przypadku nie wylaczenia si¢ przez
czlonka Komisji, wylaczenia dokonuje Dyrektor w przypadku gdy uzyska informacje lub podejmie
watpliwosci co do bezstronnosci cztonka Komisji.
6. Komisja Wyjasniajgca moze w sytuacjach uzasadnionych, w szczegolnosci gdy zgloszenie
naruszenia wymaga wiedzy specjalistycznej korzysta¢ z porady ekspertow, w tym pracownikow

merytorycznych, lub specjalistow zewnetrznych. Eksperci nie posiadaja dostepu do danych



osobowych przetwarzanych przez cztonkow Komisji w zwigzku z danym zgloszeniem. Czlonkowie

Komisji nie moga ujawniac i udost¢pniaé tych danych ekspertom.

§8
1. Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane pisemnie w postaci papierowej za pomoca listu
nadanego u dowolnego operatora pocztowego na adres : IV Liceum Ogodlnoksztatcace,
25-317 Kielce, ul. Radiowa 1.
2. Zgloszenie powinno by¢ ztozone W wewngtrznej zamknigtej kopercie oznaczonej: ,,Zgtoszenie
do Komisji Wyjasniajacej”. W przypadku jezeli zgloszenie dotyczy naruszenia dokonanego przez
cztonka Komisji na kopercie nalezy wskaza¢ z imienia i nazwiska innego cztonka Komisji i napisa¢
,»do rgk wiasnych ze wskazaniem imienia i nazwiska tego cztonka Komisji do rak, ktorego winno
by¢ dostarczone”.
3. Zgloszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Nie mozna dokonywaé §wiadomego
sktadania falszywych zgloszen zewnetrznych. Osoba dokonujgca zgloszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto (w zlej wierze) podlega odpowiedzialnosci karnej zgodnie
z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.
4. Zgloszenia anonimowe oraz takie, co do ktorych nie da si¢ w sposdb jednoznaczny
zidentyfikowaé¢ osoby dokonujacej zgloszenie, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia. W przypadku

wplyniecia zgloszenia anonimowego Komisja nie rozpatruje takich zgtoszen.

§9
1. Zgloszenie 0 naruszeniu powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane osoby zgtaszajacej, tj.: imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,
2) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia,
3) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj.: imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,
4) opis naruszenia oraz jego date,
5) wskazanie dowodow lub/i $wiadkow o ile wystepuja,
2. Zgloszenie winno by¢ ztozone na formularzu, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej

Procedury.

§ 10
1. Zgloszenia przyjete do realizacji rejestrowane sg przez cztonkéw Komisji Wyjasniajacej
w Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.
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2. Rejestr zgloszen prowadzony jest w sposob wylaczajacy mozliwosé dostepu do niego 0sob

innych niz cztonkowie Komisji.

§11
1. Zgloszenia wewngtrzne sa przyjmowane przez czionkéw Komisji Wyjasniajacej, ktorzy
dokonuja wstepnej weryfikacji zgloszenia. Wstepna weryfikacja polega na ustaleniu, czy zgloszenie
spelnia warunki okre$lone w niniejszej procedurze i przepisach prawa. W razie koniecznosci
uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgloszeniu wewnetrznym informacji cztonek Komisji
kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest to mozliwe.
2. Komisja moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego przedmiotem wczesniejszego
zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych nowych informacji
na temat naruszen w pordwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem. Zgloszenie, od ktérego
rozpatrzenia odstapiono, ewidencjonuje si¢ w Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych ze wskazaniem
przyczyn odstapienia od jego rozpatrzenia.
3. Komisja informuje Sygnaliste od odstapienia od rozpatrzenia zgloszenia, chyba ze sygnalista nie
podat danych do kontaktu. Informacja zawiera uzasadnienie.
4. Komisja moze odmowic przyjecia zgltoszenia w szczegolnosci w nastepujacych przypadkach:
1) gdy zgloszenie nie stanowi informacji o naruszeniu prawa w rozumieniu przepisOw ustawy
o ochronie sygnalistow i niniejszej procedury,
2) gdy osoba zglaszajaca naruszenie nie moze by¢ sygnalista w rozumieniu ustawy o ochronie
sygnalistow,
3) gdy ze zgloszenia wynika w sposob oczywisty 1 niewatpliwy, iz zgloszenie jest
nieprawdziwe lub ztozone w ztej wierze
4) gdy procedowanie zgloszenia jest niemozliwe.
5. W przypadku odmowy przyjecia zgloszenia Komisja w terminie 7 dni od dnia dorgczenia jej

zgloszenia informuje sygnaliste o0 odmowie przyjecia zgloszenia, podajac przyczyny.

§12
1. W przypadku gdy tres¢ zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postgpowania
wyjasniajacego, Komisja podejmuje czynnosci majace na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci
zawartych w zgloszeniu.
2. Przed podjeciem czynnosci, nie pdzniej niz W terminie 7 dni Komisja wysyla potwierdzenie
przyjecia zgloszenia. Wzor potwierdzenia przyjecia zgloszenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej
Procedury. Komisja nie przekazuje sygnaliscie informacji o przyjeciu zgtoszenia, jesli nie podat on
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adresu do kontaktu.

3. Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja moze wezwac kazda osob¢ wykonujacg pracg celem ztozenia
stosownych wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane do stawienia i przedstawienia wszystkich
informacji oraz dokumentéw, bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ mogg ustalenie
okoliczno$ci naruszenia wskazanego w zgloszeniu wewnetrznym.

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

5. Komisja moze zwroci¢ si¢ do sygnalisty, na podany przez hiego adres do kontaktu, o wyjasnienia
lub dodatkowe informacje, jakic moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢
przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢
ochronie poufno$ci jego tozsamosci, Komisja odstgpuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych
informacji.

6. Komisja moze takze zwroci¢ si¢ o pomoc lub opini¢ do przedstawicieli innych komorek
organizacyjnych ( merytorycznych ) jednostki lub podmiotu $wiadczacego ustugi profesjonalne,
0 ile wiedza i do$wiadczenie takich osob sa niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci
naruszenia zawartego w zgloszeniu. Osobom tym nie ujawnia si¢ tozsamosci ani innych danych
sygnalisty i innych osob, ktorych dane znajduja si¢ w zgloszeniu lub zostaty pozyskane w toku
prowadzenia dziatan nastgpczych. W przypadku konieczno$ci ujawnienia danych, osoby te
otrzymuja stosowne pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych oraz sktadaja
o$wiadczenie o zachowaniu w tajemnicy i poufnosci danych osobowych.

7. W toku postgpowania wyjasniajacego Komisja moze dokonywaé wszelkich czynnosci
zmierzajacych do wyjasnienia czy doszto lub boze doj$¢ do naruszenia i jakie osoby dopuscily si¢
naruszenia oraz w jakim zakresie. Dokumentowanie czynnos$ci np. zlozenie wyjasnien, zeznania
swiadkow, ogledziny, przeprowadzenie dowodow z dokumentéw, dowodow faktograficznych

1 innych odbywa si¢ poprzez sporzadzenie protokotu z danej czynnosci.

§13
1. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajagcego wyjasnieniu catoksztaltu okolicznosci
zawartych w zgloszeniu Komisja podejmuje decyzje co do zasadno$ci zgloszenia, sporzadza raport
Z postepowania wyjasniajagcego, w ktorym wskazuje zalecenia co do podjecia ewentualnych
dodatkowych dziatan nastepczych.
2. Komisja przekazuje raport wraz z zaleceniami do Dyrektora. W raporcie nie ujawnia si¢ danych
osobowych Sygnalisty, osoby pomagajacej i osoby powigzanej z sygnalistg.
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 postgpowanie okreslone przepisami prawa,
c) zgloszenie naruszenia okazalo si¢ bezzasadne - Komisja oddala zgtoszenie i zamyka
postepowanie okreslone niniejsza procedura.
4. Komisja przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego.
5. Informacja zwrotna powinna wskazywac¢ informacje o dziataniach podjetych przez Komisje
w zwigzku z procedowaniem zgloszenia. ( dziatania nastgpcze), a takze o innych dzialaniach
zaradczych lub informacj¢ w jaki sposob zakonczyto si¢ postepowanie wyjasniajace.
6. Informacja zwrotna nie zawsze musi zawiera¢ informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych,
mozliwe jest poinformowanie o planowanych dziataniach nastepczych, jezeli wlasciwe dziatania
nastepcze nie zostaly jeszcze podjete.
7. Komisja nie przekazuje sygnali§cie informacji zwrotnej, jesli nie podat on adresu do kontaktu, na

ktory nalezy przekazac takg informacje.

§14
1. Komisja podejmujac wszelkie dziatania nastepcze, prowadzi je z zachowaniem nalezytej
starannosci.
2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannos$ci, aby unikna¢ podjgcia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem

poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

§ 15

1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych oraz proby lub grozby
zastosowania takich dziatan wobec osoby dokonujacej zgloszenia i 0s6b udzielajacych pomocy
w dokonaniu zgtoszenia. Pracodawca zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dziataniami
odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania
przez innych pracownikow

2. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dzialan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji
prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby udzielajacej pomocy w dokonaniu
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zgloszenia Pracodawca podejmuje czynno$ci celem zatrzymania tych dziatan.

3. Do zakazanych dzialan odwetowych naleza w szczego6lnosci:

a)
b)

c)

d)

f)
9)
h)

i)
)
K)
1)

odmowa nawigzania stosunku pracy,

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

nie zawarcie umowy o prace¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny,

nie zawarcie kolejnej umowy o0 prace na czas okreslony,

nie zawarcie umowy o prac¢ na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas
okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa,

obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za prace,

wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizenie wysokosci tych §wiadczen,

przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych,

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty,

niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

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

n)

0)
P)
)

nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze,

przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

mobbing,

dyskryminacja,

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,

dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego,

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

wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie ddobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.
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4. Do zakazanych dziatan odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest
sygnalista, w szczeg6lnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardow lub $§wiadczenia ustug,
odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

5. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobg¢ pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia, osobg
powiazang ze zglaszajacym, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng pomagajaca
sygnaliScie lub z nim powigzang, w szczeg6lnosci stanowigcg wlasno$¢ sygnalisty lub go

zatrudniajaca.

§ 16

1. Pracodawca zapoznaje pracownika oraz osoby swiadczace na jego rzecz pracg z trescig niniejsze;j
Procedury przed dopuszczeniem go do pracy lub przed zawarciem umowy.

2. Informacje o Procedurze przekazuje si¢ takze osobie ubiegajacej si¢ o pracg na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji, lub pehienia stluzby wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy.

3. Pracownik przy zatrudnieniu potwierdza zapoznanie si¢ z niniejsza Procedura podpisujac

stosowne Os$wiadczenie. O§wiadczenie stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

obowigzuje od 2.12.2024 r.
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Zatqcznik nr 1
do Procedury Zgtoszen Wewnetrznych

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO
OBOWIAZUJACY W 1V LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM W KIELCACH

(miejscowos¢, data)

1. OZNACZENIE SYGNALISTY ( OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA)

Imig i nazwisko osoby dokonujgcej zgloszenia (procedura nie przewiduje przyjmowania zgtoszen w formie
anonimow)

Adres, na ktory nalezy wystaé powiadomienie o przyjeciu zgloszenia (dobrowolnie). W przypadku nie
podania adresu do korespondencji, podmiot nie bedzie mdgt zawiadomié¢ Zglaszajgcego o podjetych
dziataniach i przekaza¢ informacji zwrotnej.

Status osoby zglaszajacej naruszenie

Zgloszenie wewnetrzne moze zostaé dokonane jedynie, jezeli dokonujgcy zgloszenia uzyskal informacje
0 naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracq. Jezeli Zglaszajqcy uzyskat informacje o naruszeniu
prawa W Kontekscie innym niz co najmniej jeden ze wskazanych w tabeli, wowczas zgloszenie nie powinno
zostac¢ dokonane. Jezeli dokonane zostanie zgloszenie wewnetrzne, mimo, zZe nie powinno si¢ go dokonac,
wowczas Zglaszajgcemu nie przystuguje status sygnalisty na gruncie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow i nie jest chroniony, na gruncie ww. Ustawy.

Zaznacz "' X" w odpowiedniej kolumnie

pracownik

byly pracownik

osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie

osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej

przedsiebiorca
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wykonawca

podwykonawca

stazysta

wolontariusz

praktykant

pracownik tymczasowy

Inna osoba ( opisa¢ kim jest osoba zglaszajgca naruszenie tak, aby
wykazaé, iz zgloszenie pozostaje w kontekscie zwigzanym z praca )

2. PRZEDMIOT ZGLOSZENIA
Jesli zgloszenie nie dotyczy Zadnej z dziedzin wskazanych ponizej, to nie powinno by¢ zgloszone.
Jezeli zgloszenie nie dotyCZy Zadnej ze wskazanych dziedzin i mimo to zostanie zgloszone, wéwczas osobie,

ktora je zlozyta nie przystuguje status sygnalisty, 0soba taka nie jest wiec chroniona.

Zaznacz "X" jakiego zgloszenia dokonujesz

Korupcja

Zamodwienia publiczne

Ustugi, produkty i rynki finansowe

Przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Bezpieczenstwo produktow i ich zgodno$é z wymogami

Bezpieczenstwo transportu

Ochrona $rodowiska

Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe

© 0N 01 W I =

Bezpieczenstwo zywnosci i pasz

Zdrowie i dobrostan zwierzat

Zdrowie publiczne

Ochrona konsumentow

Ll
W N o

Ochrona prywatnosci i danych osobowych

|
&>

Bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych

|
o

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

-
o

Rynek wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych

-
~

Konstytucyjne wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.
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3. OSOBA, KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE

(nalezy wskazaé osobe, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, wskazaé jej imie i nazwisko, stanowisko
stuzbowe lub funkcje )

4. NA CZYM POLEGALO NARUSZENIE

NaruSZenie POIEZATO NA ....vvervierieiiiee ettt ettt e ettt et e et et e et e

(nalezy Wskazacé jakie naruszenie/naruszenia sq zglaszane, opisaé wszystkie okolicznosci, ktore mialy
miejsce).

5. W JAKIM MIEJSCU DOSZL.O DO NARUSZENIA

Naruszenie MIalo MICJSCE W ......eeuuieiieiiiie ettt ettt ettt et ettt e bt e be et e et st ese e beesbeesbeesbeeaseesbeeaaeesneesbnesnneas
(nalezy podaé miejsce, opisac sytuacje)

6. KIEDY NARUSZENIE MIALO MIEJSCE

Naruszenie mialo MICJSCE W AINIU ....ccviiriiiiiiiiiiiiiieiiesteet ettt st sbe e sbe e s besbeesreesseeeseesneeanee

(nalezy wskaza¢ date albo nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszlo, lecz istnieje
prawdopodobienstwo, ze dojdzie).

7. WSKAZANIE DOWODOW

Wskazanie dowodow potwierdzajacych przedstawione zgloszenia, w przypadku posiadania dowodow nalezy
je zalaczy¢

(nalezy wypetnié, jezeli zglaszajgcy dysponuje takimi dowodami).
8. WSKAZANIE SWIADKOW NARUSZENIA

Wskazanie swiadkOw naruszenia



(nalezy wypetnic, jezeli zglaszajgcy dysponuje informacjami co do swiadkéw, wowczas nalezy podaé imie
nazwisko, dane kontaktowe swiadka oraz miejsce pracy)

9. DODATKOWE INFORMACJE

Czy zgtaszat Pan/Pani to naruszenie/te naruszenia prawa wczesniej?

10. OSWIADCZENIE OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA.
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:
1) dziatam w dobrej wierze
2) posiadam uzasadnione przekonanie, Ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe
3) nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiaggniecia korzysci
4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia
5) znana jest mi obowigzujaca w IV Liceum Ogolnoksztalcacym w Kielcach Procedura Zgtoszen
Wewnegtrznych

(data i czytelny podpis Zgtaszajacego)

POUCZENIE

o W przypadku ustalenia w toku postepowania wewnetrznego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajgcy bedqcy pracownikiem moze zostaé
pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem wumowy o prace bez
wypowiedzenia.

o W przypadku Zglaszajqcego, swiadczgcego na rzecz IV Liceum Ogdlnoksztatcqcego w Kielcach
ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy, ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia
nieprawidtowosci moze skutkowaé rozwiqzaniem umowy i zakonczeniem wspolpracy pomiedzy
stronami.

e Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, Zglaszajgcy sSwiadomie dokonujgcy fatszywego
zgloszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystgpienia szkody po stronie IV Liceum Ogolnoksztatcgcego w Kielcach w zwigzku z falszywym
zgloszeniem.
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Zatgcznik nr 2
do Procedury Zgtoszen Wewnetrznych

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU Z PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
OBOWIAZUJACA W IV LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM W KIELCACH

Ja, NIZEJ POAPISANA/Y ..oevvieieiiei et et et ettt et e eeetere et e etee s e e s raesse e saesaesbeeesbeesbesseesbeesbeesbbesnbesbeesnneanee

(nazwa stanowiska pracy)

o$wiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Procedura Zgtoszen Wewnetrznych w IV Liceum Ogodlnoksztatcacym
w Kielcach oraz z zatgcznikami i zobowiazuje si¢ do jej przestrzegania.

Kielce, data .....c.oovneeiii i

( podpis pracownika)
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Zatqcznik nr 3
do Procedury Zgtoszen Wewnetrznych

(dane pracodawcy) (miejscowos¢, data)

POTWIERDZENIE
PRZYJECIA ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Pani/Pan

Na podstawie § 12 ust. 2 Procedury Zgloszen Wewnetrznych w IV Liceum Ogdlnoksztalcacym
w Kielcach potwierdzam przyjecie zgtoszenia naruszenia, dokonane W dniU ...........ccceevviiiiiiniieinisineeees .

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamos$ci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sa poufnoscia w zakresie
tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych
w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich dziatan, nastapi w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia, tj. do dnia .......ccococvveieiiiiiiiiiiennn,
na adres podany w zgtoszeniu.

(podpis)
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Zatgcznik nr 4

do Procedury Zgtoszen Wewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

W IV LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM W KIELCACH

Dane
. Data Dane Adres do osobowe Informacja o Data
Lp. Numer_ Przedmlc_)t dokonanl_a osobgwe Kontaktu osgby, pqdthych sakoficzenia
zgloszenia naruszenia zgloszenia zgtaszajacego zglaszajacego ktorej dziataniach sprawy
wewngtrznego dotyczy nastgpczych
zgloszenie
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Zatgcznik nr 5
do Procedury Zgtoszen Wewnetrznych

Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych oséb, ktorych dane sa przetwarzane
w zwigzku z rozpatrywaniem zgloszenia i podejmowaniem dzialan nastepczych

1. 1V Liceum Ogodlnoksztatcagce w Kielcach realizuje zadania zwigzane z ochrong sygnalistow, zgodnie
Z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o0 ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

2. TV Liceum Ogoblnoksztalcagce w Kielcach jest administratorem danych osobowych w rozumieniu
art. 4 pkt 7 rozporzadzenia 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 (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.) — dalej RODO, przetwarzanych w celu
realizacji zadan zwigzanych z obsluga zgloszen wewnetrznych.

3. IV Liceum Ogolnoksztatcagce w Kielcach po uzyskaniu zgloszenia, przetwarza je zgodnie z
zasadami ochrony danych osobowych, o ktorych mowa w art. 5 RODO, w szczegolnosci zgodnie z
zasada zgodnos$ci z prawem, rzetelno$ci i przejrzystosci (art. 5 ust. 1 lit. a@) RODO) oraz zasady
minimalizacji (art. 5 ust. 1 lit. ¢) RODO), w zakresie niezb¢dnym do weryfikacji zgloszenia
i podjecia ewentualnych dziatan nastgpczych.

4. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie 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 iwylgcznie osoba, ktora otrzymata pisemne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie izostata zobligowana do
zachowania poufnosci danych oraz ochrony tozsamosci sygnalisty i innych osob, ktorych dane sg
przetwarzane w toku rozpatrywania zgtoszenia.

6. Pracownicy i osoby zatrudnione sg zobligowane do stosowania Procedury zgloszen wewngtrznych,
ktora obowigzuje w IV Liceum Ogolnoksztatcagcym w Kielcach.

7. Na stronie internetowej szkoty zamieszcza sie klauzule informacyjng dla sygnalistow oraz innych
0sob, ktorych dane sa przetwarzane przy rozpatrywaniu zgloszenia naruszenia. Ponadto Klauzula
informacyjna jest takze przekazywana przy pierwszym kontakcie z sygnalista lub z innymi osobami.

8. Osobom wyznaczone do rozpatrywania zgloszen winny zachowa¢ bezstronno$¢ podczas
rozpatrywania zgltoszenia i stosowania dziatan nastepczych.

9. Administrator stosuje odpowiednie $rodki organizacyjne i techniczne, o ktorych mowa w art. 32
RODO, zapewniajace ochron¢ danych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu. Administrator zapewnia ochrong¢ poufnosci danych osobowych sygnalisty,
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, 0oséb wskazanych w zgloszeniu.

10. Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych zawartych w zgloszeniu nastgpuje
wyltgcznie w odniesieniu do osob upowaznionych przez niego, w formie pisemnej, do przetwarzania
danych osobowych, a osoby upowaznione zobowigzaly si¢ do zachowania w tajemnicy informacji
i danych osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan zwigzanych z obstugg sygnalistow,
tj. przyjmowania, weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nast¢pczych.
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Dostep do kanatow zglaszania nieprawidtowosci maja tylko i wylacznie osoby uprawnione
do rozpatrywania zgtoszen naruszenia prawa na podstawie pisemnego upowaznienia
udzielonego przez Administratora.

Tworzy si¢ rejestr zgloszeh wewnetrznych. Dostgp do danych wrejestrze ma tylko
I wylacznie osoba upowazniona.

Zapewnia si¢ ochrone dokumentacji dotyczacej zgtoszen oraz postepowan nastgpczych.

Na wszystkich etapach postgpowania wyjasniajacego zamiast danych sygnalisty jest
stosowany numer zgloszenia nadany mu po przyjeciu zgloszenia. W postepowaniu nalezy
odwota¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktorg zostato zarejestrowane zgtoszenie od sygnalisty,
a nie sprawy, ktorej dotyczy zgloszenie naruszenia.

Danych sygnalisty, osob pomagajacych sygnaliscie oraz os6b powigzanych z sygnalistg nie
ujawnia sig.

Sygnalista jest informowany o0 okoliczno$ciach, w ktéryCh ujawnienie jego tozsamosci
stanie si¢ konieczne. Obowiazek uzyskania zgody sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci
nie dotyczy przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepisOow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub
sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przyshugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie. Dane sygnalisty moga by¢ ujawnione
rowniez wowczas je$li sygnalista nie spelnia wymogoéw okreslonych w art. 6 ustawy
o ochronie sygnalistow.

Jezeli zgloszenie wptynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgloszen kanatem,
osoba ktdra je otrzyma jest zobligowana niezwtocznie przekazac je do osoby upowaznionej
do rozpatrywania zgloszen i usung¢ wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail). Osoba taka
zobowigzana jest zachowa¢ dane sygnalisty 1 innych oséb wskazanych w zgloszeniu
w tajemnicy 1 poufnos$ci, rOwniez po ustaniu zatrudnienia.

Dane osobowe moga by¢ udostgpnione podmiotom zewng¢trznym wspierajagcym
administratora w zakresie przyjmowania zgloszen wewngtrznych, na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, okreslajacej w szczegdlnosci 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.

Administrator zapewnia realizacj¢ praw osob, ktoérych dane s3 przetwarzane w ramach
obstugi zgloszen sygnalistow. Realizacja niektorych praw osob, ktorych dane dotycza,
nastgpuje z ograniczeniami, o ktéorych mowa w art. 8 ust. 5 i 6 ustawy o ochronie
sygnalistow.

Administrator nie informuje os6b, ktorych dane sa przetwarzane na postawie art. 14 RODO
(osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu) o zrddle danych
osobowych, chyba, ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy
0 ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgod¢ na takie przekazanie.

W ramach realizacji prawa dostepu do danych osobowych administrator nie przekazuje
informacji o zrodle danych, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkoéw wskazanych w art. 6
ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazna zgode na takie przekazanie.

Dane osobowe, przetwarzane w ramach systemu zgloszen wewnetrznych, beda
przechowywane przez okres 3 lat od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym
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zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

23. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie uSuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.

24. Czlonkowie Komisji Wyjasniajacej usuwaja dane osobowe oraz niszczg dokumenty
zwigzane ze zgloszeniem po uplywie okresu przechowywania tj. po uptywie 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami, chyba ze dokumenty zwigzane
ze zgloszeniem stanowig czgs$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub
sagdowo - administracyjnych. Z usuniecia danych oraz zniszczenia dokumentow Komisja
sporzadza protokot.

25. Cztonkowie Komisji Wyjasniajacej zostali przeszkoleni w zakresie przetwarzania danych
osobowych oraz zapoznani z obowigzujacg w IV Liceum Ogolnoksztatcagcym w Kielcach
Polityka Ochrony Danych Osobowych oraz pozostala dokumentacja z zakresu
bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych oraz zobowigzani do ich przestrzegania.
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