ZARZADZENIE NR 1 /2024
DYREKTORA GENERALNEGO SZKOL BEATY MYDLOWSKIEJ

z dnia 18 czerwca 2024 r.

w sprawie procedury zgtoszen przez sygnalistow naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Szkotach Beaty Mydiowskiej

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

W Szkotach Beaty Mydtowskiej, tj. w:

1) Liceum Ogodlnoksztatcacym w Warszawie przy ul. Kalenskiej 3;

2) Technikum Hotelarskim w Warszawie przy ul. Kalenskiej 3;

3) Technikum Obstugi Turystycznej w Warszawie przy ul. Kalenskiej 3;

4) Technikum Zawodowym w Warszawie przy ul. Kalenskiej 3;

5) Liceum Ogélnoksztatcacym dla Dorostych w Warszawie przy ul. Kalenskiej 3;

6) Szkole Policealnej w Warszawie przy ul. Kalenskiej 3
— zwanych dalej ,Szkotami”, wprowadza sie Procedure zgtaszania przez sygnalistow
naruszen prawa, okreslong w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.
Procedura zgtaszania przez sygnalistdw naruszen prawa, o ktérej mowa w § 1, okresla:

1) osoby uprawnione do zgtaszania naruszen prawa;
2) naruszenia prawa podlegajgce zgtoszeniu;
3) zasady i tryb zgtaszania naruszen prawa w Szkotach, w tym:

a) sposoby przyjmowania zgtoszen,

b) pracownika Szkot uprawnionego do przyjmowania zgtoszen,
4) dziatania nastepcze podejmowane przez Szkoty w celu:

a) zweryfikowania zgtoszenia o naruszeniu prawa,

b) przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;
5) zasady i tryb podejmowania dziatan nastepczych;
6) skiad i tryb dziatania Zespotu podejmujacego dziatania nastepcze;
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7) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;
8) informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych.

§ 3.
Pracownicy Szkét oraz osoby $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy
maja obowiazek zapoznac sie z Procedurg zgtaszania przez sygnalistow naruszen
prawa, o ktérej mowa w § 1, do dnia 24 wrze$nia 2024 r.

§ 4.
Kandydaci do zatrudnienia w Szkotach na podstawie stosunku pracy lub na podstawie
innej niz stosunek pracy sg informowani o Procedurze zgtaszania przez sygnalistow
naruszen prawa, o ktérej mowa w § 1, w trakcie procedury naboru poprzedzajgcej
nawigzanie stosunku pracy lub umowy innej niz umowa o prace.

§ 5.
Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z tym ze Procedure zgtaszania przez
sygnalistow naruszen prawa, okre$long w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia, stosuje
sie od dnia 25 wrzesnia 2024 .

DYREKTOR GENERALNY
SZKOt BEATY MYDLOWSKIEJ
Dr hab. Beata Mydtowska
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 1 /2024
Dyrektora Generalnego
Szkot Beaty Mydtowskiej

z dnia 18 czerwca 2024 r.

PROCEDURA ZGLASZANIA PRZEZ SYGNALISTOW NARUSZEN PRAWA

W SZKOLACH BEATY MYDLOWSKIEJ

Rozdziat 1
Przepisy ogoine

§1.

Definicje

llekro¢ w niniejszej Procedurze procedjest mowa o

1)

2)

3)

4)

Szkotfach — nalezy przez to rozumiec¢ Szkoty Beaty Mydtowskiej, {j.:

a) Liceum Ogdlnoksztatcgce w Warszawie przy ul. Kalenskiej 3,

b) Technikum Hotelarskie w Warszawie przy ul. Kalenskiej 3,

c) Technikum Obstugi Turystycznej w Warszawie przy ul. Kaleriskiej 3,

d) Technikum Zawodowe w Warszawie przy ul. Kalerskiej 3,

e) Liceum Ogodinoksztatcgce dla Dorostych w Warszawie przy ul. Kalenskiej 3,

f) Szkote Policealng w Warszawie przy ul. Kalenskiej 3;
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. poz. 928);
dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Szkoty
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;
dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;



5)

6)

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje
o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych i powodach takich dziatan;
informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczacg zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w Szkotach, lub informacje
dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub
przyszie dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji w Szkotach lub na rzecz Szkét, w ramach ktorych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia
dziatarn odwetowych;
naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczgce:

a) korupciji,

b) zaméwien publicznych,

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony $rodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

I) ochrony konsumentéw,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

0) intereséw finansowych Skarbu Parnstwa Rzeczypospolitej Polskiej,

jednostki samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,



q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w lit. a-p;

9) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzgdu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty
wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe
do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1
ustawy;

10)osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej,
ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktorg osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

11)osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

12)osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizycznag, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspéipracownika lub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
— Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17. z pézn. zm.);

13)sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng zgtaszajacg informacje
0 naruszeniu prawa, uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, o ktérej mowa
w art. 4 ustawy, w tym:

a) pracownika Szkot, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

b) osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie w Szkotach, ktéra uzyskata
informacje¢ o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacii
poprzedzajacych zawarcie umowy,

c) osobe Swiadczaca prace na rzecz Szkot na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

d) przedsiebiorce wykonujacego ustugi na rzecz Szkdt,



e) osobe $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy Szkot, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

f) czionka organu Szkét,

g) praktykanta, stazyste i wolontariusza w Szkotach;

14)ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

15)zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie Szkotom informacji o naruszeniu prawa;

16)zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne Ilub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informacji o naruszeniu prawa.

§ 2.
Zakres stosowania procedury zgtoszen wewnetrznych
Procedure zgtoszen wewnetrznych stosuje sie do zgtaszania naruszen prawa przez
sygnalistow.

§ 3.
Zakres stosowania procedury zgloszen wewnetrznych
1. Procedure zgtoszer wewnetrznych stosuje sie do zgtaszania naruszen prawa przez
sygnalistow.
2. Procedury zgtoszen wewnetrznych nie stosuje sie do informacji, o ktérych mowa
w art. 5 ust. 1-3 ustawy.

§4.
Zgtoszenia anonimowe
1. Procedury zgloszen wewnetrznych nie stosuje sie do zgtoszer anonimowych.
2. Zgoszenia anonimowe pozostawia sie bez rozpoznania i nie rejestruje sie ich.



§ 5.
Poufnosé¢ informgji
. Zapewnia sie poufno$¢ tozsamosci sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgloszenie oraz
osoby trzecie] wskazanej w zgloszeniu o naruszeniu prawa. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé tozsamos¢ takich oséb.
. Dostep do informacji o naruszeniu prawa objetej zgtoszeniem oraz danych osobowych
0sob, o ktérych mowa w zgtoszeniu o naruszeniu prawa, maja wyfacznie Dyrektor
Generalny Szkot oraz pisemnie upowaznieni przez niego pracownicy Szkot.
. System przechowywania materiatéw wytworzonych zgodnie z Procedurg zgtoszen
wewnetrznych jest zaprojektowany, ustanowiony i obslugiwany w sposob
zapewniajacy ochrone poufnos$ci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i innych
osob wymienionych w zgltoszeniu oraz uniemozliwiajacy uzyskanie do nich dostepu
osobom nieupowaznionym,

Rozdziat 2

Procedura zgtaszania naruszen prawa
§ 6.

Przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen
. Za przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen naruszen prawa oraz podejmowanie
dziatan nastepczych odpowiedzialny jest pracownik Szkét, wyznaczony przez
Dyrektora Generalnego Szkot, zwany dalej ,pracownikiem upowaznionym do
przejmowania zgtoszen”.
. W zakresie zadan wykonywanych w ramach Procedury zgtoszen wewnetrznych,
pracownik upowazniony do przejmowania zgloszen podlega bezposrednio
Dyrektorowi Generalnemu Szkét.
. Zgodnie z art. 27 ust. 2 ustawy, pracownik upowazniony do przejmowania zgtoszen
jest zobowigzany do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktore uzyskat w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenn wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywat te zadanie.



§10.
Zgtoszenie do nieuprawnionego pracownika
Jezeli zgtoszenie o naruszeniu prawa trafi do nieupowaznionego pracownika Szkof,
pracownik ten jest zobowiazany do:
1) zachowania poufnosci co do faktu zgtoszenia oraz jego tresci, w tym informac;ji
mogacych ujawnic¢ tozsamos¢ sygnalisty lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
2) niezwiocznego przekazania zgtoszenia do pracownika upowaznionego
do przejmowania zgtoszen.

§ 11.
Weryfikacja formalna zgtoxzenia

Po wstepnej weryfikacji formalnej zgtoszenia, w tym ustaleniu, czy zawiera ono
informacje o naruszeniu prawa, pracownik upowazniony do przejmowania zgtoszen
niezwlocznie przekazuje sygnaliscie informacje o wynikach weryfikacji. W przypadku, gdy
zgtoszenie nie spefnia wymogow formalnych, pracownik upowazniony do przejmowania
zgtoszen wskazuje elementy wymagajgce uzupetnienia, komunikuje sie z sygnalista,
wystepuje do niego o dodatkowe informacje, jesli to konieczne, oraz przekazuje
informacje zwrotna.

Rozdziat 3
Procedura podejmowania dziatan nastepczych
§12.
Zespot do spraw podejmowania dziatan nastepczych
1. W Szkofach powotuje sie Zespdt do spraw podejmowania dziatain nastepczych
w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa, zwany dalej ,,Zespofem”.
2. W skiad Zespotu wchodza:
1) dr Adam Zardecki — Dyrektor do spraw Prawnych w Szkotach, jako
przewodniczacy;
2) dr Krystyna Wiaderny-Bidzitiska, jako zastepca przewodniczacego;
3) mgr Andrzej Biezunski, jako sekretarz.
3. Przewodniczgcy kieruje pracami Zespotu, czuwa nad ich terminowoscig
i prawidlowos$cig, rozdziela zadania miedzy jego czionkoéw oraz, w porozumieniu
Z nimi, przygotowuje plan pracy.



§ 16.
Tryb pracy Zespotu
1. Czlonkowie Wspolnoty Szkét, w szczegolnosci nauczyciele, pracownicy
administracyjni, uczniowie, rodzice ucznidow, sg zobowigzani do zachowania
poufnosci w odniesieniu do faktéw poznanych podczas prac Zespotu. Nie mogg
udostepnia¢ osobom trzecim informacji ani dokumentéw przekazanych Zespotowi.
2. Osoby niebgdgce cztonkami Wspoélnoty Szkét mogg wzigé udziat w pracach Zespotu
po zobowigzaniu sie do:
1) zachowania poufno$ci w odniesieniu do faktow poznanych podczas prac
Zespotu;
2) nieudostepniania osobom trzecim informacji przekazanych Zespotowi.

§17.
Wylaczenie cztonka Zespotu
Dyrektor Generalny Szkét, na wniosek pracownika upowaznionego do przejmowania
zgtoszen, wytgcza cztonka Zespotu w sprawie rozpatrywanej przez Zespdt, jezeli istnieje
okolicznos¢ mogaca budzi¢ uzasadniong watpliwo$¢ co do bezstronnoéci tego cztonka
w danej sprawie.
§ 18.
Raport koricowy
1. Po zakonczeniu prac Zespot sporzadza Raport koricowy, w ktorym stwierdza, czy
istnieje uzasadnione podejrzenie naruszenia prawa, a jesli tak, to w jakiej postaci.
2. W Raporcie koricowym Zespot wskazuje proponowane dziatania nastepcze w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcego przedmiotem zgioszenia wraz
z uzasadnieniem. Zespét moze w szczego6lnosci wskazag, ze:

1) istnieje podejrzenie popetnienia czynu majgcego znamiona przewinienia
dyscyplinarnego i uzasadnione jest podjecie przez Szkoty dziatan okreslonych
w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego i w prawie wewnetrznym
obowigzujacym w Szkotach;

2) istniejg podstawy do zlozenia zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu
popetnienia przestepstwa, wykroczenia, przestepstwa skarbowego lub
wykroczenia skarbowego;

3) istniejg przestanki wznowienia z urzedu postepowania administracyjnego;
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4) istniejg przestanki stwierdzenia z urzedu niewaznosci decyzji administracyjnej;

5) w interesie Szkot jest wszczecie sprawy sgdowej;

7) winteresie Szkoét jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego;

)
)
6) uzasadnione jest ztozenie przez Szkoty skargi, wniosku lub petycij;
)
8)

istnieje przestanka uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego;

9) winteresie Szkét jest podjecie dziatan w celu odzyskania srodkéw finansowych
wraz ze wskazaniem tych dziatan;

10)istnieja podstawy do zastosowania wobec pracownika Szkét kary porzadkowe;j;

11)uzasadnione jest dokonanie zmian w prawie wewnetrznym obowigzujgcym
w Szkotach;

12)uzasadnione jest przeprowadzenie audytu wewnetrznego okreslonego
obszaru dziatalnos$ci Szkot;

13)uzasadnione jest przeprowadzenie szkolenia lub warsztatéw w okreslonym

zakresie lub zobowigzanie pracownika Szkét do wziecia udziatu w szkoleniu

lub warsztatach.

. Przewodniczacy Zespotu przekazuje Raport koricowy Dyrektorowi Generalnemu
Szkot, ktory podejmuje decyzje w sprawie wdrozenia dziatan nastepczych.

. Dyrektor Generalny Szkot przekazuje Zespotowi informacje o podjetych dziataniach
nastepczych.

§19.
Przekazanie informacji zwrotnej sygnaliscie

Po otrzymaniu przez Zespét informacji od Dyrektora Generalnego Szkét o podjetych

dziataniach nastgpczych, sekretarz Zespotu przekazuje sygnaliScie w postaci pisemnej

lub elektronicznej informacje zwrotng uwzgledniajgca:

1) date zakoriczenia postepowania;

2) wskazanie, czy istnieje uzasadnione podejrzenie naruszenia prawa;

3) opis dziatan nastepczych, ktére zostaly Ilub zostang podjete, wraz

Z uzasadnieniem.
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Rozdziat 4
Rejestr zgloszen wewnetrznych
§ 20.

Charakter i zawartos¢ Rejestru
. Pracownik upowazniony do przejmowania zgtoszen prowadzi rejestr zgtoszen
wewnetrznych, zwany dalej ,Rejestrem”.
. Wpisu do Rejestru dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego dokonanego
przez sygnaliste, w trybie okre$lonym w niniejszej Procedurze.
. Rejestr obejmuje:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne

do identyfikacji tych osob;
4) adres sygnalisty do kontaktu;
5) date zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.

§ 21.
Sposéb prowadzenia Rejestru
. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym zakorniczono dziatania
nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
. Rejestr jest zaprojektowany, skonstruowany i obstugiwany w sposob, zapewniajgcy
ochrone poufnosci zawartych w nim informacji, w tym danych osobowych, oraz
uniemozliwiajacy dostep do nich osobom innym niz upowaznieni pracownicy Szkot.

Rozdziat 5
Zgtoszenia zewnetrzne
§ 22.
Zasady i tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych
. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.
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Zgtoszenia zewnetrzne sa przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organ publiczny wiasciwy do podjecia dziatan nastepczych.

Zgtoszenia zewnetrzne moga by¢ anonimowe lub zawierac¢ dane osobowe sygnalisty.
Administratorem danych zawartych w zgtoszeniu jest organ, ktéry je przyjmuje.
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie;

2) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres
elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych,
wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny
przyjmujgcy zgtoszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego do tego
formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako
aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektronicznej.

Organ przyjmujacy zgtoszenie niezwlocznie potwierdza jego przyjecie, nie pozniej
jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, jezeli zgtaszajacy podat dane
kontaktowe.

Na zadanie sygnalisty organ publiczny wiasciwy do podjecia dziatann nastepczych,
nie pozniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania Zzadania, wydaje
zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej
w przepisach rozdziatu 2 ustawy.

Szczegolowe zasady i tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych okreslajg przepisy
rozdziatu 4 ustawy.

Rozdziat 6
Ochrona danych osobowych
§ 23.
Zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia podiegaja ochronie

na zasadach okreslonych w rozporzgdzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.20186, str. 1),
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zwanym dalej ,RODO”, a takze w przepisach wewnetrznych Szkoét dotyczacych
ochrony danych osobowych.

. Nie uzyskuje sie danych osobowych, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, a w razie ich przypadkowego uzyskania — usuwa sie je niezwiocznie
zgodnie z przepisami wewnetrznymi Szkot.

. W przypadku, gdy dokumenty lub inne no$niki zawierajace dane osobowe wskazane
w ust. 2 majg znaczenie dla rozpatrywania zgtoszenia, nalezy zastosowac $rodki
techniczne zapewniajgce nieodwracalng anonimizacje zawartych w nich danych
osobowych wskazanych w ust. 2.

. Szkoty sa administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku
Z przyjeciem zgtoszenia w rozumieniu przepiséw RODO.

. Obowigzki okreslone w art. 13 i 14 RODO Szkoty realizujg odrebnie w stosunku
do kazdej z osob, ktérych dane osobowe przetwarza w zwigzku z przyjeciem
zgtoszenia.

. Dostep do danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia
majg wylacznie pracownicy Szkdt dysponujgcy upowaznieniem do przetwarzania
danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia, wystawionym
zgodnie z obowigzujgcymi wewnetrznymi przepisami Szkét w zakresie ochrony
danych osobowych.

. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia oraz podjeciem
dziatan nastepczych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

. W sprawach dotyczgcych ochrony danych osobowych nieuregulowanych w niniejszej
Procedurze stosuje sie pozostate regulacje wewnetrzne Szkot dotyczace ochrony
danych osobowych oraz przepisy RODO.

§ 24.
Zasady udostepniania danych osobowych
. Udostepnianie podmiotom zewnetrznym danych osobowych przetwarzanych
w zwigzku z przyjeciem zgloszenia o naruszeniu prawa moze nastgpi¢ wytgcznie,
gdy jest to bezposrednio niezbedne dla:
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1) wykonania spoczywajgcego na Szkotach obowigzku prawnego, o ile
obowigzek ten jednoznacznie wynika z przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego;

2) prawidlowego wykonania obowigzkéw wynikajacych z niniejszej Procedury,
o ile odbiorca danych ma podstawe prawng do przetwarzania tych danych
lub Szkoty zawarly z odbiorcg danych umowe powierzenia przetwarzania
danych osobowych w tym zakresie;

3) realizacji prawnie uzasadnionego interesu Szkol, w szczegdlnosci obrony,
dochodzenia i ustalania roszczen.

2. Przed udostepnieniem danych osobowych, o ktérym mowa w ust. 1, Szkoty
powiadamiajg o tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powodow udostepnienia danych osobowych, chyba Zze takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu sgdowemu.

3. Przesyfanie i przekazywanie w jakikolwiek sposéb oryginatow lub kopii dokumentow
zawierajgcych dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia
0 naruszeniu prawa jest dopuszczalne w postaci:

1) elektronicznej, po uprzednim zabezpieczeniu plikébw z dokumentami przez
szyfrowanie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wewnetrznymi Szkot
w tym zakresie;

2) papierowej, w przypadku przekazywania dokumentow:

a) do podmiotéw zewnetrznych za pomoca przesyiki:

— rejestrowanej nadanej za posrednictwem Poczty Polskiej,

— kurierskiej nadanej za posrednictwem firmy kurierskiej, z ktérg
Szkoly zawarly umowe powierzenia przetwarzania danych
osobowych,

b) miedzy jednostkami organizacyjnymi Szkoét:

— za posrednictwem Sekretariatu Dyrektora Szkot, po uprzednim
zabezpieczeniu koperty oznaczonej imieniem i nazwiskiem
odbiorcy przed nieuprawnionym otwarciem,

— osobiscie, po uprzednim zabezpieczeniu koperty przed
nieuprawnionym otwarciem oraz otrzymaniu od odbiorcy
pisemnego potwierdzenia odbioru dokumentéw.
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Rozdziat 7
Informacje o procedurze zgloszen wewnetrznych i ustawie
§ 25.
Zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych

Pracownik upowazniony do przejmowania zgtoszen przekazuje do zamieszczenia

na stronie internetowej Szkot zrozumiate, fatwo dostepne i stale aktualizowane informacje

na temat ustawy i niniejszej Procedury, w szczegolnosci w zakresie:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

wymogow formainych zgtoszenia naruszenia prawa;

warunkéw objecia ochrong sygnalistow zgtaszajgcych lub ujawniajgcych
publicznie informacje o naruszeniu prawa;

srodkéw ochrony sygnalistow zgtaszajacych lub ujawniajgcych publicznie
informacje o naruszeniu prawa;

trybu postepowania majgcego zastosowanie w przypadku zgtoszenia naruszenia
prawa;

zasad poufnosci majacych zastosowanie do zgtoszenia naruszenia prawa;

zasad przetwarzania danych osobowych sygnalisty;

dziatan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia
prawa;

$rodkéw ochrony prawnej i procedurach stuzgcych ochronie przed dziataniami
odwetowymi;

warunkow, po spetnieniu ktorych sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem

odpowiedzialnosci za naruszenie poufnosci;

10)sposobu dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich

albo organéw publicznych oraz, w stosownych przypadkach, do instytucii,
organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.
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DECYZJA NR 1/2024
DYREKTORA GENERALNEGO SZKOL BEATY MYDLOWSKIEJ

z dnia 24 wrzesnia 2024 .

w sprawie wyznaczenia pracownika upowaznionego do przyjmowania

i rejestrowania zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie § 6 ust. 1 Procedury zgtaszania przez sygnalistow naruszen prawa w Szkotach
Beaty Mydtowskiej, stanowigcej zatgcznik do zarzadzenia Dyrektora Generalnego Szkét Beaty
Mydtowskiej Nr 1/2024 z dnia 18 czerwca 2024 r. w sprawie procedury zgtaszania przez
sygnalistéw naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Szkotach Beaty Mydtowskiej,
zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.

W Szkotach Beaty Mydtowskiej, tj. w:

1) Liceum Ogéinoksztatcgcym w Warszawie przy ul. Kaleriskigj 3;

2) Technikum Hotelarskim w Warszawie przy ul. Kalenskiej 3;

3) Technikum Obstugi Turystycznej w Warszawie przy ul. Kalenskiej 3;

4) Technikum Zawodowym w Warszawie przy ul. Kalenskiej 3;

5) Liceum Ogolnoksztatcgcym dla Dorostych w Warszawie przy ul. Kalenskiej 3;

6) Szkole Policealnej w Warszawie przy ul. Kaleriskiej 3
— wyznaczam Panig mgr Monike Kozik do wykonywania zadan pracownika upowaznionego
do przyjmowania i rejestrowania zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 Procedury zgtaszania przez sygnalistéw naruszen
prawa w Szkotach Beaty Mydtowskiej, stanowigcej zatgcznik do zarzadzenia Dyrektora
Generalnego Szkét Beaty Mydtowskiej Nr 1/2024 z dnia 18 czerwca 2024 r. w sprawie procedury
zgtaszania przez sygnalistdw naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Szkotach
Beaty Mydtowskiej.

§2
Pracownik upowazniony do przyjmowania i rejestrowania zgloszen naruszen prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych, o ktérym mowa w § 1, wykonuje zadania okreslone
w przepisach Procedury zgtaszania przez sygnalistdw naruszen prawa w Szkotach Beaty
Mydtowskiej, o ktdrej mowa w § 1.

§ 3.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesénia 2024 r.

DYREKTOR GENERALNY
SZKOt. BEATY MYDELOWSKIEJ
Dr hab. Beata Mydtowska
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