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REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
OKRESLAJACY WEWNETRZNE PROCEDURY ZGLASZANIA NARUSZEN
PRAWA ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN

w Szkole Policealnej — Medycznym Studium Zawodowym

im. Stanistawa Liebharta w Lublinie



§1
Definicje
. Dziatanie nastepcze — dziatania podjete przez pracodawce zgtoszenia w celu
oceny prawdziwosci zarzutbw zawartych w zgioszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,
w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania
srodkow lub zamkniecie procedury.
Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé¢ prawa sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode sygnalisci.
Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie u pracodawcy, u ktérego sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji, pracuje lub pracowat lub informacja dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa.
Informacja zwrotna — przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan.
Kontekst zwiazany 2z praca - catoksztatt okoliczno$ci zwigzanych
ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
Swiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa.
Naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem.
Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna
lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest
powigzana.
Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym

z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona.
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Osoba powiazana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé
dziata odwetowych, w tym wspotpracownik lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 ustaw Kodeks karny.
Pracodawca — pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162) —
dyrektor Szkoty Policealnej — Medycznego studium Zawodowego im. Stanistawa
Liebharta w Lublinie.
Pracownik — pracownik w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy oraz pracownik tymczasowy w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy
z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1563).
Regulamin - niniejszy Regulamin Zgloszen Wewnetrznych okres$lajacy
wewnetrzne procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.
Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczne;j.
Sygnalista — osoba, ktéra zgtasza Ilub ujawnia publicznie informacje
na temat naruszen prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca,
w tym:
— pracownik, pracownik tymczasowy,
— pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,
— osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje
0 naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy,
— osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej,
— przedsiebiorca,
— prokurent,
— akcjonariusz lub wspalnik,
— czfonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajgcej osobowosci prawnej,
— osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,

podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,



— stazysta,

— wolontariusz,

— praktykant;

— funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
0 zaopatrzeniu emerytalnym, funkcjonariuszy  Policji,  Agendgji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej
i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429
i 1834),

— Zofnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r.
o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834)

15.Zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne.
16. Zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie ustne lub pisemne informadgii

pracodawcy o naruszeniu prawa.
17. Zgltoszenie zewnetrzne - przekazanie ustne Iub pisemne informacji

0 naruszeniu prawa organowi publicznemu lub Rzecznikowi Praw Obywatelskich.

§2
Cel Regulaminu
1. Celem Regulaminu jest uksztaftowanie efektywnego i jednolitego systemu
informowania o naruszeniu prawa u pracodawcy oraz zapewnienie nalezytego
bezpieczenstwa, poufnosci i anonimowosci potencjalnemu zgtaszajgcemu,
poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych, zapobiegajacych
podejmowaniu jakichkolwiek dziatari odwetowych wobec zgtaszajgcego.
2. Regulamin okre$la w szczegoélnosci:
a) wewnetrzne procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych stosowane przez pracodawce;
b) warunki objecia ochrong pracownikéw oraz innych osob zgtaszajgcych

informacje o naruszeniach prawa;



c) srodki ochrony pracownikéw oraz innych oséb zgtaszajacych informacje

0 naruszeniach prawa.

§3
Zakres stosowania
4 Do przestrzegania regulacji wynikajgcych z Regulaminu zobowigzani sg wszyscy
pracownicy, jak réwniez byli pracownicy, osoby $wiadczgce prace na rzecz
pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy, wolontariusze, stazysci oraz
osoby ubiegajace sie o zatrudnienie w Szkole Policealnej — Medycznym Studium
Zawodowym im. Stanistawa Liebharta w Lublinie, ktéra uzyskata informacje
0 naruszeniu prawa w procesie rekrutacji poprzedzajacym zawarcie umowy
0 prace, kontrahenci.
2. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z treécig Regulaminu przed
dopuszczeniem go do pracy. Zatgcznik nr 5.
3. Przedmiotem zgtoszenia moze by¢ naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem [ub majgce na celu obejscie prawa
— dotyczgce:
a) korupgja,
b) zamoéwien publicznych;
c) ustug, produktéw i rynkow finansowych;
d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu:
e) bezpieczeristwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;
g) ochrony Srodowiska,
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
1) bezpieczenstwa zywnoSci i pasz;
J) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
k) zdrowia publicznego;
[) ochrony konsumentéw;
m) ochrony prywatno$ci i danych osobowych;
n) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;
0) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;



p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane

z dziedzinami wskazanymi w pkt. a — p;

Dokonywanie zgtoszen nieprawdziwych informacji, wykorzystywanie zgtaszania
naruszen prawa w zlej wierze, w szczegolnosci dla celowego zaszkodzenia innej
osobie jest catkowicie niedopuszczalne i nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony

prawnej.

§4
Osoby odpowiedzialne
Pracodawca odpowiada za wdrozenie Regulaminu, w tym zapewnienie zasobéw
niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z Regulaminu.
Podmiotem upowaznionym przez pracodawce do przyjmowania i rozpatrywania
zgtoszen oraz sprawujgcg catoSciowy nadzoér nad  przyjmowaniem

i rozpatrywaniem zgtoszen jest Inspektor ds. zgtoszen.

§5
Zgtoszenie

Zasady zawarte w niniejszym Regulaminie nie naruszajg ani nie ograniczajg
obowigzku dokonania zawiadomienia wtasciwym organom panstwowym zgodnie
z ich kompetencjami, zwtaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia
popetnienia przestepstwa.

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego. Zgtoszenia zewnetrzne jest przyjmowane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny.

W przypadku, w ktérym zgtoszenie moze zosta¢ skutecznie rozstrzygniete
wewnatrz jednostki, a zgtaszajgcy uwaza, Zze nie zachodzi ryzyko dziatan
odwetowych, zgtoszenie w pierwszej kolejnosci dokonywane powinno byé
za posrednictwem wewnetrznych, poufnych kanatdéw dokonywania zgtoszen

funkcjonujacych u pracodawcy, w szczegolnosci:



a)

b)

c)

pisemnie za pomoca poczty elektronicznej na dedykowany do tego celu

adres e-mail: zgtoszenie@msz.lublin.pl;

pisemnie pocztg na adres korespondencyjny: ul. Jaczewskiego 5, 20-090
Lublin z dopiskiem ,Poufne — zgtoszenie nieprawidiowosci”:

ustnie na wniosek sygnalisty zgtoszenie moze byé dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgodg sygnalisty
zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania,

odtwarzajgcego jego doktadny przebieg.

4. Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

a) jawny, w sytuacji, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie

b)

na ujawnienie swojej tozsamos$ci osobom zaangazowanym w wyjasnienie
zgtoszenia;
poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie

swoich danych i dane podlegaja utajnieniu;

5. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

dane sygnalisty;

adres do kontaktu sygnalisty;

date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia;

wskazanie osoby, jednostki lub komarki organizacyjnej, ktore dopuscity sie
naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

zwiezly opis sprawy w szczego6lnosci ze wskazaniem istotnych faktdw i dat
oraz naruszonych regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa.

zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi
dowodami i wykazem oséb majgcych zwiazek ze sprawg (jesli zgtaszajacy

nimi dysponuje).

6. Wszystkie zgtoszenia dotyczace naruszen prawa, wymagaja podania danych

osoby zgtaszajgcej (sygnalisty) w zakresie: imienia, nazwiska, stanowiska lub

innej

informacji o kontekcie zwiazanym z pracg, danych kontaktowych.

Zgtoszenia anonimowe bedg rejestrowane i pozostawione bez rozpatrzenia.

7. Zgtoszenia niespetniajace wymogodw okreslonych procedurg, wykraczajace poza

zakres przedmiotowy, czy tez przekazane poza kanatami wyznaczonymi przez

pracodawce nie bedg podlegaty rozpatrzeniu.



§6
Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Pracodawca prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych i jest administratorem
danych w nim zgromadzonych.
Wpisu do rejestru zgtoszerh wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.
W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:

a) numer sprawy;

b) przedmiot naruszenia;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie niezbedne

do identyfikacji tych osoéb;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych:;

g) date zakonczenia sprawy.
Dostep do rejestru zgtoszern wewnetrznych przystuguje wytgcznie osobom
upowaznionym.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych
s przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Zatacznik nr 3.

§7
Postepowanie wyjasniajace

Zgtoszenia rejestrowane sa w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, o ktérym mowa
w § 6 Regulaminu.

Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Inspektor ds. zgtoszen potwierdza zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia w terminie
7 dni od jego otrzymania, o ile tryb dokonania zgtoszenia umozliwia przekazanie
takiego potwierdzenia, a zgtaszajgcy podat dane kontaktowe, na ktére mozna

przekazac¢ potwierdzenie. Zatgcznik nr 4.



Inspektor ds. zgtoszeri dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia (pod katem
oceny podmiotowej - czy na pewno sygnalista, przedmiotowej - czy dotyczy
przedmiotu regulacji oraz anonimowosci, a nastgpnie — z zachowaniem nalezytej
starannosci - podejmuje dziatania nastepcze poprzez:
a) oceng prawdziwos$ci zarzutdw zawartych w tym zgloszeniu (wyjasnienia,
przestuchanie, przeglagdanie dokumentacji, inne niezbedne):
b) wystapienie do pracodawcy z wnioskami dotyczacymi podjecia dziatan
zmierzajgcych do usunigcia naruszen wskazanych w zgtoszeniu;
c) ztozenie do wiasciwego organu zawiadomienia o popefieniu
przestgpstwa badz mozliwosci jego popetnienia w kazdym przypadku,
gdy naruszenie spetnia znamiona czynu zabronionego.

5. Dziatania nastepcze prowadzone sa bez zbednej zwioki.

6. Weryfikacja zgtoszenia odbywa sie w porozumieniu z pracodawca.

7. W uzasadnionych przypadkach zgtoszenia wewnetrzne mogg podlegaé
postepowaniu  wyjasniajgcemu prowadzonemu przez Zespol skiadajacy
sie z trzech bezstronnych cztonkow) powotywany przez pracodawce.

8. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania
sg zobowigzani do nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji
na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych
potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i oséb, ktorych
zgtoszenie dotyczy.

9. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych zgtoszenie, w szczegélnosci,
moze zostac uznane za:

a) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze w ramach naszej
struktury organizacyjnej lub gdy naruszeniu prawa nie mozna skutecznie
zaradzic w ramach naszej struktury organizacyjnej zawiadamia sie
merytorycznie wtasciwe organy lub wszczyna inne postepowania okreslone
przepisami prawa,

b) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie
i zamyka postepowanie

10. Wyniki przedstawiane sg w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o kiérym mowa w pkt. 2 — 3 miesigce od uptywu
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7 dnia od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontakiu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna.
Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnoéci informacje o stwierdzeniu badz
braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach,
ktére zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie

prawa.

§8

Ochrona Zgtaszajgcego
Sygnalista podlega ochronie okreslonej ponizej, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja
O naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.
Ochrona, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej w szczegdlnosci polega
na podejmowaniu dziatann gwarantujacych poszanowanie zasady poufnosci,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego oraz
po jego zakonczeniu, poprzez m.in. ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie
dla oséb uprawnionych.
Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, w tym takze
grozby lub préby ich zastosowania.
Sygnalista, ktory swiadczy lub ma Swiadczy¢ prace na podstawie stosunku pracy,
a takze osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzane
z sygnalista, jezeli rowniez pozostajg w stosunku pracy z pracodawcs
zatrudniajgcym sygnaliste, nie mogg by¢ niekorzystnie traktowani z powodu
dokonania zgtoszenia, za ktére uwaza sie w szczegoélnosci:

a) odmowe nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

C) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy
o prace na okres probny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony,
po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji, gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa,

d) obnizenie wynagrodzenia za prace,

10



e) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

f) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z praca lub obnizenie wysokosci tych $wiadczen,

g) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

[) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw
sygnalisty,

j) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

k) negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy,

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

m) przymusie, zastraszeniu lub wykluczeniu,

n) mobbingu,

0) dyskryminacji,

p) niekorzystnych lub niesprawiedliwym traktowaniu,

q) wstrzymanie udzialu Ilub pominiecie przy typowaniu do udziatu
w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

r) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania
pracownika na takie badanie,

s) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego,

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

u) wyrzgdzenie innej szkody niematerialnej, tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

5. Sygnalista, ktéry $swiadczy lub ma $wiadczy¢ prace na podstawie stosunku
prawnego innego niz stosunek pracy, a takze osoby pomagajgce w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzane z sygnalista, jezeli pozostajg w stosunku pracy
lub na innej podstawie $wiadcza prace na rzecz drugiej strony, nie moga by¢
niekorzystnie traktowani z powodu dokonania zgloszenia, za ktére uwaza sie
w szczegolnosci rozwigzanie, wypowiedzenie lub odmowe nawigzania stosunku

prawnego, na podstawie kitdrego jest lub ma by¢ Swiadczona praca przez
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3.

sygnalistg, chyba ze druga strona stosunku prawnego udowodni, ze kierowata
sie obiektywnymi powodami.

Dokonanie  zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy pociagniecia
do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, pod warunkiem, ze sygnalista miat
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgtoszenie jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

Dokonanie zgfoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia praw innych oséb lub
obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw
o ochronie danych osobowych oraz obowiazku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsigbiorstwa, pod warunkiem Zze zgfaszajgcy miat uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, ze zgtoszenie jest niezbedne do ujawnienia naruszenia
prawa zgodnie z ustawa.

Dziatania odwetowe wzgledem sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista, podlegajg zgtoszeniom jako
naruszenie prawa oraz ocenie w ramach postepowania wyjasniajgcego podobnie

jak inne przypadki zgtoszen naruszenia prawa.

§9
Zachowanie poufnosci

Procedura przyjmowania i weryfikacji zgltoszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz zwiazanego z tym przetwarzania danych osobowych
uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej zgloszeniem
nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie i osoby pomagajgcej w zgtoszeniu.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé takich osoéb.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalisty i osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie
pracodawcy. Zatacznik nr 1.

Osoby upowaznione sg obowiazane do zachowania tajemnicy.

12



Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce

przechowywanie danych osobowych.

§10
Ochrona danych osobowych
Pracodawca stosuje wobec danych osobowych zawartych w zgloszeniach,
ujawnionych danych osobowych zgtaszajgcego oraz danych osobowych
uzyskanych lub  wykorzystanych w  prowadzonych postepowaniach
wyjaséniajgcych w szczegodlnosci:
a) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 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 (ogoélne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych; dalej jako ,Rozporzadzenie RODO”);
b) zasady dotyczgce ochrony danych osobowych wynikajgce z Regulaminu
oraz innych regulacji wewnetrznych pracodawcy.
W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych
w trakcie stosowania Regulaminu pracodawca stosuje systemy informatyczne,
ktére gwarantujg ochrone danych osobowych zgodng z postanowieniami
0go6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).
Administratorem danych osobowych ujawnionych pracodawcy na podstawie
i w wyniku zastosowania Regulaminu jest Szkota Policealna - Medyczne Studium
Zawodowe im. Stanistawa Liebharta w Lublinie, ktérej przedstawicielem jest Dyrektor
Szkoty z siedzibg: 20-090 Lublin, ul. dr Kazimierza Jaczewskiego 5 (dalej takze jako
~<Administrator”). Zatgcznik Nr 2.
Dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora na podstawie art. 6 ust.
1 lit. ¢) RODO, w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego
na Administratorze
Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sg udostepniane wytgcznie
uprawnionym osobom | wytgcznie w zakresie w jakim jest konieczne
do wykonywania przez nich obowigzkdw okreslonych w Regulaminie.
Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe moga by¢é udostepniane innym
odbiorcom wytgcznie w celu realizacji przez te podmioty zadan zwigzanych

z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci lub realizacji zadan zwigzanych
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z koniecznoscig zapewnienia przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa,
to jest w szczegdlnosci sgdom, prokuraturze, policji lub innym organom
realizujacym zadania zwalczania przestepczosci oraz organom administracji
panstwowe;j.

Dane osobowe sygnalisty przechowywane przez 3 lata Przyjmujacy zgtoszenie
ma przechowywac¢ dane sygnalisty i osoby, ktore] dotyczy naruszenie, przez 3
lata. Termin ten bedzie liczony od zakonczenia roku kalendarzowego,
w ktérym: - zakonczono dziatania nastepcze, - przekazano zgtoszenie
zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych,
albo po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Kazda osoba, ktdrej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane na podstawie
Regulaminu ma prawo do zgdania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych w celu ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Kazda osoba, kidrej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane na podstawie
Regulaminu ma prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.

§ 11
Postanowienia konncowe

Regulamin stanowi akt wewnetrzny pracodawcy i nie wytgcza stosowania
postanowienn Regulaminu Pracy, jak réwniez przepisow powszechnie
obowiazujgcych.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikom.

Integralng czesc¢ niniejszego Regulaminu zgtoszen wewnetrznych okreslajgcego
wewnetrzne procedury zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony o0so6b

dokonujgcych zgtoszen stanowig nastepujace zatgczniki:
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Zatacznik nr 1

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla oséb wykonujgcych
czynnosci w zakresie zgtoszen wewnetrznych
Zatacznik nr 2

Klauzula informacyjna w zwigzku z prz'etwarzaniem danych osobowych sygnalisty
Zatacznik nr 3

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Zatacznik nr 4

Potwierdzenie sygnaliscie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa

Zaltacznik nr 5

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem zgtoszeri wewnetrznych
okreslajacym wewnetrzne procedury zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony osob
dokonujgcych zgtoszen w Szkole Policealnej — Medycznym Studium Zawodowym im.

Stanistawa Liebharta w Lublinie

DYREKTOR
Szkoly Policealnej
MedyczneggStudium Zawodowego
im. St wad rebharta

mgy Anna Fe zrz,;ka
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Zatacznik nr 1

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla os6b wykonujacych
czynnosci w zakresie zgloszen wewnetrznych

Upowazniam Pania/Pana ............cccccoiiiiiiiieii e
zatrudniong (ego) w Szkole Policealnej - Medycznym Studium Zawodowym
im. Stanistawa Liebharta w Lublinie, ul. dr Kazimierza Jaczewskiego 5

Na STANOWISKU ... e
do przetwarzania danych osobowych zgromadzonych w formie tradycyjnej oraz
w systemach informatycznych w zakresie: przetwarzania danych osobowych,
w zwigzku z obstuga przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych wynikajgcych z pelnienia funkcji Inspektora ds. zgtoszen
jak rowniez do zachowania tych danych w tajemnicy w trakcie i po ustaniu
zatrudnienia.

Upowaznienie jest wazne do odwotania.

(Podpis Administratora Danych)

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania.

(Podpis Pracownika)
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Zatacznik nr 2

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

W zwigzku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepiséw prawa, wypetniajac obowigzek
informacyjny wynikajgcy z art. 13 rozporzadzenia RODO informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest: Szkota Policealna - Medyczne Studium
Zawodowe im. Stanistawa Liebharta w Lublinie, ktorej przedstawicielem jest Dyrektor
Szkoty z siedzibg: 20-090 Lublin, ul. dr Kazimierza Jaczewskiego 5.

2. Moze Pan/i kontaktowaé¢ sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO
z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail:
inspektor@msz.lublin.pl

3. Pani/fa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz
przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego na podstawie obowiazku
prawnego, jakiemu podlega administrator na podstawie
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.
W zwigzku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego
na podstawie przepiséw prawa oraz podmiotom, ktérym administrator powierzyt
przetwarzanie danych.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty Zwigzane z tym zgtoszeniem
sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w  ktorym  przekazano zgtoszenie lub  zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

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

7. Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze
ich sprostowania (poprawiania) lub ograniczenia przetwarzania.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo  wniesienia skargi do Prezesa UODO
na realizowane przez Administratora przetwarzanie danych.

9. Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do przyjecia przez
nas zgtoszenia.
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Zalacznik nr 3

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Lp.

Nr
zgtoszenia

Dane
Dane
asobowe Adres osobowe | Informacj
Przedmiot | sygnalisty il Data
; : do osoby, podjetych ; .
naruszenia (oile 5 : . zakonczenia
. kontaktu ktorej dziataniach
prawa zgtoszenie X sprawy
e iest sygnalisty | dotyczy | nastepczych
) zgtoszenie
anonimowe)
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Zatacznik nr 4

Potwierdzenie sygnaliscie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa

Pani/Pan ....ccccceevemveennn...

Na podstawie Zarzgdzenianr ........... zdnia .....cooeeee L w sprawie wprowadzenia
Regulaminu  zgloszenn wewnetrznych okre$lajagcych  wewnetrzne  procedury
zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszen w Szkole
Policealnej — Medycznym Studium Zawodowym im. Stanistawa Liebharta w Lublinie,
potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia prawa,

dokonane (papierowo, ustnie) w dniu ..................... :

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana
tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze wyrazi Pani/Pan na to zgode.

Podane informacje objete sg poufhoscig w zakresie tozsamosci osoby dokonujgcej
zgtoszenia i osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem
powodéw takich dziatari, nastgpi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, tj. do dnia ....................... na adres podany

w zgtoszeniu.

(podpis)
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Zalacznik nr 5

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem zgtoszen
wewnetrznych okreslajacym wewnetrzne procedury zgtaszania naruszen prawa
oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen w Szkole Policealnej — Medycznym

Studium Zawodowym im. Stanistawa Liebharta w Lublinie

Na podstawie Zarzadzenia nr ....... zdnia .....coceveenenn. W sprawie wprowadzenia
Regulaminu  zgtoszert wewnetrznych okreslajgcych wewnetrzne procedury
zgfaszania naruszen prawa oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen w Szkole

Policealnej — Medycznym Studium Zawodowym im. Stanistawa Liebharta w Lublinie

ja nizej podpisanaly o$wiadczam, Ze zapoznatam/em sie z tre$cig niniejszego

Regulaminuw dniu ................... ...

(podpis pracownika)
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