KPT-DOA.021.8.2026

ZARZADZENIE NR 8/2026
Dyrektora Kieleckiego Parku Technologicznego
z dnia 20 lutego 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i_podejmowania dziatan
nastepczych w Kieleckim Parku Technologicznym.

Na podstawie § 9 ust.1 Regulaminu Organizacyjnego Kieleckiego Parku Technologicznego, zatwierdzonego
Zarzqdzeniem Prezydenta Miasta Kielce nr 291/2023 z dnia 31 lipca 2023r. oraz w zwigzku art. 24 ust. 1 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow - zarzqdzam, co nastepuje:

§1
Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Procedure dokonywania zgltoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatain nastepczych w Kieleckim Parku Technologicznym, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2
1. Procedura dokonywania zgtoszen naruszeh prawa i podejmowania dziatari nastgpczych wchodzi w Zycie
po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci pracownikom Kieleckiego Parku Technologicznego.
2. Procedura obowigzujg od 1 marca 2026 roku.

§3
Tres¢ Procedury dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Kieleckim Parku
Technologicznym, uzgodniona zostata z Przedstawicielami pracownikow.

§4 !
1. Procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Kieleckim Parku
Technologicznym udostepnia sie pracownikom w formie elektronicznej na dysku sieciowym.
2. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z trescig Procedury.
3. Kazdy pracownik zobowigzany jest do podpisania Oswiadczenia o zapoznaniu sie z treScia Procedury.
Oswiadczenie pracownika zostaje wigczone do jego akt osobowych.

§5

Pracownicy Kieleckiego Parku Technologicznego zobowigzani s do:

1) przestrzegania wartosci etycznych i przepiséw prawna przy wykonywaniu powierzonych obowigzkéw,

2) zgtaszania na biezgco wszystkich zauwazonych nieprawidtowo przy wykorzystaniu udostepnionych kanatow
zgtoszeniowych,

3) udostepniania informacji niezbednych do wyjasnienia wszelkich nieprawidtowosci.

4) niestosowania dziatan odwetowych wobec zgtaszajacego nieprawidtowosci, wobec oséb pomagajacych
sygnaliécie, jak rowniez wobec oséb zwigzanych z sygnalista.

86
Zobowiazuje pracownikéw Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego do:
1) udostepnienia tresci Procedury do publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Kieleckiego
Parku Technologicznego, a takze wewnetrznie dla pracownikéw - na dysku sieciowym;
2) kazdorazowego zamieszczania w ogloszeniach o naborze (ogfoszeniach o prace) informacji o wdrozeniu
w Kieleckim Parku Technologicznym Procedury zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

§7
Zobowigzuje pracownikéw Dziatu Finansowo-Ksiegowego prowadzacych sprawy kadrowe do poinformowania o
kazdej osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub petnienia funkcji) o tresci Procedury przed zawarciem umowy oraz
uzyskania od niej oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedura.



§8
Wykonanie zarzgdzenia powierza sig:
3) pracownikom Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego — w zakresie publikacji tresci Procedury oraz w zakresie
zapewniajacym sprawng obstugg zgtoszen; _
4) pracownikom Dziatu Finansowo—Ksiegowego prowadzacym sprawy kadrowe - w zakresie prowadzenia aktach
osobowych pracownikéw, w tym ewidencji Oswiadczer o zapoznaniu sie pracownikow z trescig Procedury.

§9
Nadz6ér nad przestrzeganiem Procedury dokonywania zgtoszert naruszed prawa i podejmowania dziatan
nastepczyc_h sprawuje Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§10
Nadzér nad dokumentacjg zwigzana z zatrudnianiem pracownikéw sprawuje Kierownik Finansowo—-Ksiggowego.

§11
Traci moc Zarzadzenie Dyrektora KPT Nr 32/2024 z dnia z dnia 16 wrze$nia 2024 r. roku w sprawie wprowadzenia
Procedury dokonywania zgtoszeri naruszeri prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Kieleckim Parku
Technologicznym.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od dnia 1 marca 2026 r.
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CK Nr 8/2026 z dnia 20.02.2026 r.

“hdty "«'\: Zatacznik do Zarzgdzeniem Dyrektora Kieleckiego Parku Technologicznego
v:{ KIELECKI PARK
Kielce TECHNOLOGICZNY Procedura obowigzuje od 01.03.2026 .

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
W KIELECKIM PARKU TECHNOLOGICZNYM

81

Postanowienia ogdine

1. Celem niniejszej procedury jest zapewnienie zgodnego z prawem funkcjonowania Kieleckiego Parku
Technologicznego, zwanego dalej ,KPT” poprzez wprowadzenie mechanizmu zapewniajgcego przeciwdziatanie
i zwalczanie wszelkich naruszen prawa zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki oraz ustanowienie mechanizmu
ich efektywnego rozpatrywania, jak rowniez dbatos¢ o interesy sygnalistow i zapewnienie im ochrony przed
ewentualnymi dziataniami odwetowymi.

2. Procedura dokonywania zgtoszen naruszenn prawa i podejmowania dziatan nastepczych (zwana dalej
»Procedurg”), okresla zasady i tryb zgtaszania informacji o naruszeniu prawa (w tym informacji o uzasadnionym
podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa), do ktdrego doszto lub moze dojsé
w Kieleckim Parku Technologicznym lub informacji dotyczacej préby ukrycia takiego naruszenia prawa, a takze
podejmowania dziatan nastepczych oraz naprawczych w Kieleckim Parku Technologicznym.

3. Procedura zostata stworzona w celu uksztattowania w KPT wewnetrznego efektywnego systemu informowania
o nieprawidtowosciach poprzez stworzenie bezpiecznego wewnetrznego kanatu umozliwiajacego zgtaszanie
nieprawidtowosci, zapewnienie poufnosci i ochrone tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia (zwanej dalej
»Sygnalistg” lub ,Zgtaszajgcym”) oraz zapobieganie podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec
sygnalisty.

4. Niniejsza Procedura jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania w Kieleckim Parku
Technologicznym i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatarh w celu
ich eliminowania i ograniczenia ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

5. Wdrozenie Procedury stanowi realizacje obowigzkéw, o ktérych mowa w:

a) ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
b) Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

6. Tres¢ niniejszej Procedury zostata uzgodniona z przedstawicielami pracownikéw.

§2
Definicje
Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

a) dziatanie nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Kielecki Park Technologiczny w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci poprzez przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego;

b) dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie, badzZ tez zaniechanie,
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadzi¢ sygnaliscie nieuzasadniong szkode;

c) Dyrektor KPT — Dyrektor Kieleckiego Parku Technologicznego, dziatajgcy na podstawie udzielonego
petnomocnictwa przez Prezydenta Miasta Kielce;

d) dziatanie w dobrej wierze — rozumie sie przez to dziatanie w przekonaniu, ze zgtoszona informacja
jest prawdziwa w momencie zgtaszania i ze jest lub moze by¢ nieprawidtowoscig;

e) informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Kieleckim Parku Technologicznym, w ktdrym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji



f)

g)

h)

j)

k)

1)

poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
z pracy, lub informacje dotyczgca préoby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — nalezy przez to rozumieé przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

Komisja Wyjasniajgca — powotany przez Pracodawce bezstronny i upowazniony zespdt oséb odpowiedzialnych
za prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w sprawie zgtoszonego naruszenia prawa, w tym za analize
zgtoszenia, ustalenie stanu faktycznego oraz rekomendowanie dziatan nastepczych, z zachowaniem zasad
poufnosci i ochrony sygnalisty;

kanat komunikacji — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia;

kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug, w ramach ktdrych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

KPT — Kielecki Park Technologiczny, jednostka organizacyjna Gminy Kielce reprezentowana przez Dyrektora
na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Kielce, powotana uchwaty
nr XXI1/477/2008 Rady Miejskiej w Kielcach z dnia 3 kwietnia 2008 roku w sprawie utworzenia jednostki
budzetowej o nazwie Kielecki Inkubator Technologiczny w Kielcach oraz ustalenia zrédet finansowania
dochoddw wtasnych jednostki i ich przeznaczenia z pézn. zm.

naruszenie prawa — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczace dziedzin objetych zakresem przedmiotowym okreslonym w niniejszej Procedurze;
osoba dokonujaca zgtoszenia — patrz ,,sygnalista”;

m) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke

p)

q)

r)
s)

t)

u)
v)

organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym, jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktéra osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

osoba powigzana z sygnalistg — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczyé¢ dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r - Kodek karny;

pracodawca - rozumie sie przez to Kielecki Park Technologiczny, reprezentowany przez Dyrektora Kieleckiego
Parku Technologicznego lub osobe, ktérg upowaznit do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy w swoim imieniu;

pracownik - rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Kieleckim Parku Technologicznym na podstawie umowy
o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy;

procedura — niniejsza Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;
sygnalista (zgtaszajgcy/osoba dokonujgca zgtoszenia) — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng wymieniona
w art.4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, tj. osoba, ktdra pracuje lub pracowata w KPT,
ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca
przed nawigzaniem stosunku pracy lub ustug lun innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w KPT lub juz po ich ustaniu;

ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumieé¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

zglaszajacy — patrz ,sygnalista”;

zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu
prawa poprzez wyznaczony w KPT kanat zgtoszen okreslony w niniejszej Procedurze;

w) zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.
2/15



§3
Zakres przedmiotowy

Niniejszg Procedure stosuje sie do przyjmowania zgtoszen naruszen prawa obejmujgcych zamierzone naduzycia,
niedozwolone dziatania i/lub zaniechania niezgodne z prawem lub powszechnie obowigzujgcymi normami
postepowania i mogace stanowié naruszenie intereséw KPT, w tym w szczegdlnosci dotyczgce:
a) korupcji;
b) zamdéwien 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 Srodowiska;
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
k) zdrowia publicznego;
[) ochrony konsumentow;
m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
n) bezpieczenstwa siecii systemow teleinformatycznych;
o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;
p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania oséb prawnych;
g) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z organami
wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt a)—p).

§4

Osoby uprawnione do dokonywania zgtoszen wewnetrznych

1. Niniejsza Procedura ma zastosowanie do o0s6b dokonujgcych zgtoszenia (sygnalistow), ktére informacje
0 naruszeniu prawa uzyskaty w kontekscie zwigzanym z pracg w Kieleckim Parku Technologicznym, w tym
w szczegoblnosci do:
a) oséb posiadajgcych status pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,
b) bytych pracownikow KPT,
¢) osbb swiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
d) stazystéw, wolontariuszy oraz praktykantow,
e) oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie,
f) przedsiebiorcow,
g) osdb swiadczacych prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy.
2. Postanowienia Procedury obejmujg takze:
a) osoby, ktdre pomagajg w dokonaniu zgtoszen,
b) osoby, ktére sg powigzane z sygnalistg,
¢) podmioty prawne, ktére stanowig wtasnos¢ sygnalisty, dla ktérych taka osoba pracuje lub ktdre sg w inny
sposéb z nig powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.

§5
Zasady i sposob dokonywania zgtoszen wewnetrznych w Kieleckim Parku Technologicznym

1. Sygnalista dziata w interesie ogétu i kieruje sie troskg o dobro swojego miejsca pracy lub interesem publicznym.
Nie dziata w celu uzyskania korzysci osobistej.

2. Zgtoszenie naruszenia prawa moze miec tylko charakter jawny — zgtoszenie dokonywane jest z podaniem danych
osobowych umozliwiajgcych identyfikacje osoby zgtaszajgcej naruszenie i nawigzanie z nig kontaktu.
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9.

Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.
W przypadku wniesienia takiego zgtoszenia, podlega ono rejestracji bez nadawania dalszego biegu.

. Zgtoszenia wewnetrzne opatrzone pseudonimem Ilub uniemozliwiajgce identyfikacje osoby zgtaszajacej

naruszenia beda traktowane jako zgtoszone anonimowo i nie beda rozpatrywane.

Osoba dokonujgca zgtoszenia w formie anonimowe] nie podlega ochronie prawnej przystugujgcej osobie
dokonujgcej zgtoszenia.

Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosi¢ naruszenie prawa, jesli istniejg po jej stronie
uzasadnione podstawy, by sadzié, ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

. Zgtoszenie naruszenia moze by¢ dokonane tylko w dobrej wierze, tj. odnosi¢ sie do rzeczywistych zdarzen

mogacych stanowi¢ naruszenie. Tylko zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze odnoszgce sie do zdarzen, ktére
W rzeczywistosci zaistniaty i/lub mogg stanowié potencjalne naruszenie sg rozpatrywane w trybie okreslonym
w niniejszej Procedury tj. z uwzglednieniem zasad poufnosci, z zachowaniem nalezytej starannosci i gwarancja
braku mozliwosci uzyskania dostepu do informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz
gwarantujg ochrone przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi wobec sygnalisty.

. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w §12 Procedury, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢,

ze bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia,
i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Nie podlegaja ochronie sygnalisci dokupujacy zgtoszenia w ztej wierze, zgtoszenia nieprawdziwego, a takze
sygnalisci, ktérzy przy dokonywaniu zgtoszenia podajg celowo i $wiadomie wprowadzajgce w bfad informacje.

10.Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze osoba dokonujgca zgtoszenia wewnetrznego, dziatata

11.

12.

13.

w ztej wierze, zostaje ona pozbawiona przewidzianej ochrony.

Zgtoszenie naruszenia prawa moze by¢ dokonywane w jeden z nizej podanych sposobow (kanatéw komunikacji):

a) za poérednictwem dedykowanego interaktywnego Formularza zgtoszenia ,ZGtOS NARUSZENIE PRAWA”
dostepnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej KPT (https://bip.technopark.kielce.pl/) — preferowany
kanat zgtoszen;

b) elektronicznie za posrednictwem dedykowanej skrzynki pocztowej na adres email:
sygnalista@technopark.kielce.pl — poprzez przestanie uzupetnionego Formularza zgtoszenia naruszenia,
ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury;

¢) w formie listu skierowanego na adres korespondencyjny Kieleckiego Parku Technologicznego, w podwadjnej
kopercie, gdzie wewnetrzng koperte — zawierajacg zgtoszenie sporzadzone na Formularzu zgtoszenia
naruszenia wedtug wzoru stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury, nalezy opatrzy¢ dodatkowo
dopiskiem ,Zgtoszenie — Sygnalista” lub ,Sygnalista”;

d) poprzez osobiste dostarczenie — do rgk upowaznionego pracownika, uzupetnionego Formularza zgtoszenia
naruszenia, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Zgtoszenie dokonane w inny sposdb, niz zostato to okres$lone w ust. 10 powyzej, nie bedzie rozpatrywane

w trybie przewidzianym w niniejszej Procederze.

Zgtoszenie wewnetrzne naruszenia prawa sktadane do Kieleckiego Parku Technologicznego, niezaleznie

od wyboru sposobu zgtoszenia (kanatu zgtoszenia), powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie

przedmiotu zgtoszenia oraz obejmowac, co najmniej nastepujgce informacje:

a) dane osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosé, w tym dane kontaktowe,

b) date i okolicznosci pozyskania informacji o naruszeniu prawa,

c) date i miejsce zaistnienia naruszenia prawa,

d) dane osoby lub oséb, ktore sg lub mogty by¢ sprawcami naruszenia,

e) szczegdtowy opis przedmiotu zgtoszenia (opis konkretnej sytuacji naruszenia prawa),

f) jezeli ma zastosowanie, dane innych oséb majgcych wiedze na temat nieprawidtowosci (Swiadkowie, osoby
pokrzywdzone itp.), w tym ich dane kontaktowe,

g) jezeli ma zastosowanie, dane osdb powigzanych z sygnalistg,

h) wskazanie dowoddéw potwierdzajacych wystgpienie naruszenia, w tym wskazanie, ktére przepisy prawa
lub wewnetrzne procedury zostaty naruszone, a takie wszelkie inne informacje uprawdopodabniajgce
wystgpienie nieprawidtowosci lub uzasadniajgcych jego podejrzenie lub moggce utatwi¢ wyjasnienie
zgtoszenia.
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14.

15.

16.

17.

Zgtoszenie podlegajg zarejestrowaniu w dzienniku korespondencyjnym KPT, bez wskazania danych osobowych
sygnalisty oraz Rejestrze zgtoszerh wewnetrznych, o ktérym mowa w § 11.

W przypadku otrzymania zgtoszenia dokonanego w formie okreslonej w ust. 8 pkt. ¢) — na zewnetrznej kopercie
przybija sie pieczagtke wptywu KPT. Wszystkie koperty podpina sie do Formularza zgtoszenia naruszenia.

Jesli zgtoszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. procedury przeciwdziatania mobbingowi)
- zostanie ono przekazane wedtug wtasciwosci.

W?z6r Formularza zgtoszenia naruszenia (zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury) udostepniony jest do pobrania
(w formie edytowalnej) na stronie Biuletynu Informacji Publicznej KPT (https://bip.technopark.kielce.pl/).

§6
Komaérka organizacyjna/osoby odpowiedzialne za przyjmowanie i podejmowanie dziatan nastepczych

Dyrektor KPT w drodze zarzadzenia wyznacza Dziat Organizacyjno—Administracyjny (DOA) jako wtasciwy dziat

odpowiedzialny za funkcjonowanie procedury zgtoszenn wewnetrznych.

Pracownicy Dziatu Organizacyjno—Administracyjnego odpowiedzialni za przyjmowanie i obstuge zgtoszen

wewnetrznych dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez Dyrektora KPT.

Kazdy pracownicy DOA upowazniony do przyjmowania i obstugi zgtoszen, otrzymuje odrebne pisemne

upowaznienie do przetwarzania danych osobowych sygnalisty zgtaszajgcego naruszenie, oséb pomagajgcych

w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb ktérych dotyczy zgtoszenie — w zakresie niezbednym do jego przyjecia

i procedowania. Wzdér upowaznienia RODO stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.

Pracownicy DOA wyznaczeni do obstugi zgtoszen realizujg zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie

systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

1) przyjmowanie od sygnalistow zgtoszen zawierajgcych informacje o naruszanych prawa;

2) wykonywanie z nalezytg starannoscia dziatan nastepczych podejmowanych w celu zweryfikowania informacji
o naruszeniach prawa oraz realizacja srodkow jakie mogg zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia
naruszenia prawa;

3) realizacja poszczegdlnych dziatan zgodnie z przyjetymi terminami wynikajgcymi z Procedury,

4) ustalanie sktadu cztonkéw Komisji Wyjasniajacej, powotywanej kazdorazowo do weryfikacji zgtoszen
i podejmowania dziatai nastepczych;

5) udzielanie zgtaszajgcemu (sygnaliscie) informacji zwrotnych, obejmujgcych w szczegdlnosci informacje
o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaty
lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzenie naruszenia prawa;

6) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych;

7) przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji obowigzkéw wynikajgcych Procedury
(przyjecia zgtoszen lub podjecia ewentualnych dziatan nastepczych).

Pracownicy DOA, o ktérych mowa w ust.2:

1) dziatajg w sposéb bezstronny i obiektywny;

2) s3 zobowigzani do zachowania w poufnosci wszelkich informacji oraz danych osobowych uzyskanych

w zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacjg zgtoszen oraz podejmowaniem dziatan nastepczych;
3) sg zobowigzani do zachowania tajemnicy takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywaty te czynnosci.

Pracownicy DOA odpowiedzialni za przyjmowanie zgtoszen i dalsze ich procedowanie, sktadajg pisemne

Oswiadczenie o bezstronnosci oraz zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w ramach

prowadzonych postepowan. Wzdr Oswiadczenia stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

W przypadku stwierdzenia, iz upowaznieni pracownicy nie spetniajg warunkéw niezaleznosci i bezstronnosci,

nalezy niezwtocznie o tym fakcie poinformowacé Dyrektora KPT, wskazujgc konkretng sytuacje lub okolicznosé,

ktore budzg watpliwosci co do ich niezaleznosci i bezstronnosci. Dyrektor KPT zobowigzany jest w takiej sytuacji
do podjecia natychmiastowych dziatann majgcych na celu wyjasnienie sytuacji oraz, w razie potrzeby, zmiane oséb
odpowiedzialnych za przyjmowanie i obstuge zgtoszen naruszen.
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§7
Wstepna weryfikacja zgtoszen

1. Po otrzymaniu zgtoszenia na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze, uprawniony pracownik Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia tj. sprawdza czy informacje w nim
zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia oraz czy zgtoszenie spetnienia wymogi formalne, w tym
w szczegdblnosci:

a) czy zgtoszenie zawiera informacje umozliwiajgce ustalenie tozsamosci osoby zgtaszajgcej naruszenie;

b) czy zgtoszenie zostato dokonane przez osobe, ktdra uzyskata informacje na temat naruszenia w kontekscie
zwigzanym w pracg tj. przez osobe wymieniong w § 4 ust.1;

c) czy zgtoszenie moze dotyczy¢ co najmniej jednego z naruszen okreslonych w § 3 niniejszej Procedury;

d) czy zgtoszenie zawiera niezbedne informacje umozliwiajgce rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenie.

2. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji, pracownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w terminie
nieprzekraczajgcym 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, przesyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia do osoby
zgtaszajacej naruszenie, zawierajgce informacje o dalszym sposobie postepowania ze zgtoszeniem, w tym
o podjeciu albo niepodjeciu dziatan nastepczych.

3. Upowazniony pracownik moze podjgé¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
w przypadku, gdy zgtoszenie jest w sposdb oczywisty niewiarygodne lub dotyczy jedynie indywidualnego interesu
zgtaszajgcego.

4. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wskazane w ust. 2 przesytane jest na papierze firmowym Kieleckiego Parku
Technologicznego zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

5. Jezeli zgtoszenie zostato odrzucone, w informacji zwrotnej nalezy przedstawi¢ powdd odrzucenia zgtoszenia.

6. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej sygnalista podaje dane
kontaktowe (e-mail i/lub adres do korespondencji). Jezeli w zgtoszeniu nie podano danych kontaktowych ani nie
jest mozliwe ich ustalenie na podstawie posiadanych danych, nie bedzie realizowany obowigzek potwierdzenia
sygnaliScie przyjecia zgtoszenia oraz udzielenia informacji zwrotnej w kolejnych etapach procedowania zgtoszenia.

7. Od Sygnalisty nie zgda sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaty przez niego wskazane
w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng identyfikacje.

8. W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z osobg zgtaszajgcy z przyczyn nielezgcych po stronie KPT,
odstepuje sie od obowigzku przesytania informacji zwrotnych, odnotowujgc ten fakt w Rejestrze Zgtoszen
Wewnetrznych.

9. Jezeli wstepna weryfikacja zgtoszenia, o ktérej mowa ust. 1, nie wykaze zadnych brakéw formalnych, pracownik
Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego przekazuje zgtoszenie do dalszego rozpatrzenia przez Komisje
Woyjasniajaca na zasadach okreslonych w §9 niniejszej Procedury.

10.Jezeli w zgtoszeniu wewnetrznym, Sygnalista wskazuje dane osobowe innych oséb, pracownik Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego w terminie uznanym za wtasciwy, nie pdzniej jednak niz miesigc od otrzymania
zgtoszenia, a co za tym idzie — pozyskania danych osobowych, przesyta informacje o przetwarzaniu danych
osobowych do oséb wskazanych w zgtoszeniu, o ile nie wplynie to negatywnie na weryfikacje sprawy. Zrédto
pochodzenia danych osobowych podlega prawnej ochronie i wyfaczeniu na podstawie art. 8 pkt. 5 ustawy
o ochronie sygnalistow, z wytgczeniem przypadkéw, gdy zgtoszenie dokonane zostato w ztej wierze lub Zgtaszajacy
wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

§8

Komisja Wyjasniajaca

1. Dyrektor KPT, w drodze zarzadzenia powotuje Komisje Wyjasniajgcq jako staty zespdt tworzony sposrdd
pracownikéw wskazanych komérek organizacyjnych.

2. Komisja Wyjasniajgca odpowiedzialna jest za przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego i naprawczego
w odniesieniu do dokonanego przez sygnaliste zgtoszenia naruszenia prawa.
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3. Przez dziatania nastepcze rozumie sie czynnosci podejmowane w celu:
— oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu;
— ustalenia stanu faktycznego sprawy;
— ustalenia okolicznosci naruszenia prawa, jesli miato miejsce;
— podjecia srodkdéw dyscyplinarnych
oraz podjecia dziatan naprawczych, w celu zapobiezenia podobnym naruszeniom w przysztosci.

4. W sktad Komisji wchodzg pracownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Kieleckiego Parku
Technologicznego, w tym w szczegdlnosci osoby petnigce funkcje kierownicza oraz upowaznieni pracownicy
Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

5. Dla zapewnienia niezaleznosci i obiektywizmu, sktad Komisji Wyjasniajgcej powinien by¢ co najmniej 3-osobowy,
przy czym funkcje:

— Przewodniczgcego Komisji powierz sie Kierownikowi Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego;
— Sekretarza Komisji powierz sie pracownikowi Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego posiadajgcemu pisemne
upowaznienie do przyjmowania i procedowania zgtoszern wewnetrznych, o ktérym mowa w §6 ust.2.

6. Sktad osobowy Komisji Wyjasniajacej ustala sie odrebnie dla rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, ktdre spetnia
wymogi formalne, przy zachowaniu zasady, iz Komisja Wyjasniajgca winna skfada¢ sie z oséb posiadajacych
odpowiedniag wiedze i doswiadczenie, ktére umozliwig efektywne przeprowadzenie postepowania
wyjasniajgcego i naprawczego.

7. Propozycje imiennego, trzyosobowego sktadu Komisji Wyjasniajgcej przygotowujg pracownicy DOA upowaznieni
do przyjmowania zgtoszenn i odpowiedzialni za dalsze procedowanie sprawy, z uwzglednieniem przedmiotu
zgtoszenia oraz zasady, iz w sktad Komisji wchodzg osoby posiadajgce odpowiednig wiedze i doswiadczenie.

8. Pracownik DOA przed ustaleniem sktadu osobowego cztonkdéw Komisji Wyjasniajacej, upewnia sie co do ich
obiektywnosci i bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego zgtoszenia naruszenia.

9. Cztonkiem Komisji nie mogg by¢ osoby, wobec ktdrych istnieje wysokie ryzyko braku obiektywnosci
i bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego zgtoszenia naruszenia, w tym w szczegdélnosci:

a) sygnalista (osoba dokonujacej zgtoszenia);

b) pracownik wskazanego w zgtoszeniu jako sprawce naruszenia prawa (osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie);
c) osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

d) osoba powigzana z sygnalista.

10.Imienny sktad Komisji Wyjasniajgcej zatwierdza Dyrektor KPT w drodze dyspozycji.

11.Jezeli Komisja Wyjasniajgca stwierdzi, iz ze wzgledu na skomplikowany charakter zgtoszenia istnieje potrzeba
skorzystania z wiedzy dodatkowych oséb, w tym osdb postronnych, ktére nie sg zatrudnione w Kielecki Parku
Technologiczny - Komisja moze wtaczy¢ do udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym ekspertéw lub specjalistow
w odpowiednich dziedzinach (np. prawnik). Wtgczenie do udziatu dodatkowych osdb nie wymaga powotania ich
odrebnym zarzadzeniem czy dyspozycja. Fakt ten odnotowuje sie wytgcznie w protokole, o ktérym mowa §10
niniejszej Procedury.

12.Jezeli w toku prac okaze sie, ze osoba bedgca cztonkiem komisji byta zaangazowana w nieprawidtowosci, podlega
ona obligatoryjnemu wytgczeniu z prac Komisji.

13.W przypadku powziecia informacji, iz w trakcie prowadzonego postepowania istniejg jakiekolwiek okolicznosci
mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci i bezstronnosci cztonka Komisji Wyjasniajacej, jest
on niezwtocznie wytgczany przez pracownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego z dalszego uczestnictwa
w prowadzonym postepowaniu. Fakt ten powinien by¢ odnotowany w dokumentacji dotyczacej prowadzonego
postepowania wraz z uzasadnieniem powodu odsuniecia danego cztonka Komisji Wyjasniajacej.

14.W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 12-13 powyzej, wyznacza sie nowego cztonka
Komisji Wyjasniajgcej, w trybie wskazanym w ust. 10.

15.Dyrektor KPT upowaznia kazdg z oséb wchodzgcg w sktad Komisji Wyjasniajgcej, powotang w drodze Dyspozycji
Dyrektora KPT - do przetwarzania danych osobowych na potrzeby prowadzenia postepowan wyjasniajgcych
i naprawczych.

Wz6r upowaznienia RODO stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.
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16.Cztonek Komisji Wyjasniajgcej sktada pisemne Oswiadczenie o bezstronnosci oraz zachowaniu w poufnosci
wszelkich informacji uzyskanych w ramach prowadzonych postepowan.
Wz6r Oswiadczenia stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

§9

Postepowanie wyjasniajace i naprawcze

1. Postepowanie wyjasniajgce i naprawcze prowadzone jest przez Komisje Wyjasniajaca.

2. Komisja Wyjasniajaca dokonuje bez zbednej zwtoki czynnosci majgce na celu zapoznanie sie z trescig zgtoszenia
oraz ustalenie oceny zasadnosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu.

3. W postepowaniu uzywa sie numeru sprawy, pod ktdrg zostato zarejestrowano zgtoszenie od Sygnalisty,
bez ujawniania danych Sygnalisty.

4. Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem, poza dokumentami
skierowanymi bezposrednio do Sygnalisty — potwierdzenie przyjecia zgtoszenia oraz informacja o wyniku
postepowania wyjasniajgcego.

5. Postepowanie ma na celu wyjasnienie wszelkich okolicznos$ci zwigzanych ze zgtoszeniem, gtéwnie zgromadzenie
niezbednej dokumentacji, zebranie i ocene materiatéw dowodowych w sprawie, przestuchanie swiadkow.

6. Celem dziatan naprawczych podejmowanych przez Komisje Wyjasniajgca jest weryfikacja prawdziwosci informacji
zawartych w  zgtoszeniu, polegajgca na uprawdopodobnieniu zgloszenia oraz przeciwdziatanie
nieprawidtowosciom, o ktérych mowa w zgtoszeniu — poprzez podjecie dziatan zaradczych przez wystgpieniem
skutkdw naruszenia prawa lub ich zminimalizowanie po ich wystgpieniu.

7. W przypadku, gdy zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane informacje sg wystarczajgce
do dalszej oceny zgtoszenia, Komisja Wyjasniajgca podejmuje czynnosci wyjasniajgce majace na celu ustalenie
rzeczywistych okolicznosci zgtoszonego naruszenia oraz podejmuje stosowne dziatania naprawcze.

8. Jezeli to konieczne, Komisja Wyjasniajgca poprzez pracownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego moze:

a) zwracad sie do sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji lub dostarczenie dodatkowych dowodéw
potwierdzajgcych zdarzenie bedgce przedmiotem zgtoszenia;

b) zwracac sie do innych oséb mogacych mie¢ wiedze na temat zdarzenia bedgcego przedmiotem zgtoszenia
o udzielenie dodatkowych informacji;

¢) zwracaé sie do oséb wskazanych jako sprawcy zdarzenia bedgcego przedmiotem zgtoszenia o udzielenie
dodatkowych informacji.

9. Podczas rozpatrywania zgtoszed wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dofozenia 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
pracownikdéw i 0séb, ktdrych zgtoszenie dotyczy.

10.Wszelkie dziatania majace na celu uzyskanie dodatkowych informacji od oséb wskazanych w ust. 6 prowadzone
sg W sposbb zapewniajacy poufnosé informacji, o ktérej mowa w §15 niniejszej Procedury.

11.Komisja Wyjasniajaca odstepuje od postepowania wyjasniajagcego w nastepujacych przypadkach:

a) podane w zgtoszeniu informacje sg niewystarczajgce i nie udato sie uzyskac od osoby zgtaszajgcej dodatkowych
informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego;
b) ustalono, iz zgtoszenie zostato dokonane w ztej wierze.

12. Z przeprowadzonego postepowania Komisja sporzgdza Protokot, w ktérym stwierdza, czy informacje/zarzuty
objete zgtoszeniem, okazaty sie w ocenie Komisji Wyjasniajgcej potwierdzone i s zasadne czy tez nie.

13.Jezeli Komisja Wyjasniajgca w trakcie prowadzonych czynnosci potwierdzi zasadnosé zgtoszenia naruszenia,
to wydaje rekomendacje w zakresie zatatwienia sprawy (podjecia dziatart naprawczych lub zapobiegawczych) oraz
ewentualnych konsekwencji jakie powinny zosta¢ wyciggniete przez KPT w stosunku do sprawcy/sprawcow
nieprawidtowosci.

14.Rekomendacje dotyczace dziatan naprawczych lub zapobiegawczych majac na celu naprawienie istniejgcej
sytuacji bedacej przedmiotem zgtoszenia lub podjecie stosownych dziatan eliminujgcych podobne zdarzenia
w przysztosci.
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15.Dziatania naprawcze, o ktérych mowa w ust.10 powyzej mogg polegac w szczegdlnosci na:
a) przedstawieniu Dyrektorowi KPT propozycji zastosowania Srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary

16.

17.

18.

19.

20.

(w tym finansowej);

b) modyfikacji lub uzupetnieniu istniejgcych procedur w celu unikniecia w przysztosci podobnych naruszen;

c)

dodatkowych dziataniach edukacyjnych oraz szkoleniowych wprowadzonych w celu zwiekszenia Swiadomosci
pracownikéw KPT oraz oséb swiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, w obszarze identyfikacji i zapobiegania naruszeniom;

d) zmianie czestotliwosci audytéw obszaru, ktérego przedmiotowo dotyczyto zgtoszenie w celu monitorowania

skutecznosci wdrozonych dziatan naprawczych;

e) zmianach strukturalnych i przesunieciach kompetencji majacych na celu zapewnienie efektywnego

f)

D
D

zarzadzania obszarami, ktérych przedmiotowo dotyczyty zgtoszenia oraz ciggte doskonalenie organizacji w celu
minimalizacji ryzyka i zapewnienia zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami, standardami, itp.
podjeciu odpowiednich srodkéw prawnych (w zaleznosci od charakteru zdarzenia i jego kontekstu), w tym
na ewentualnych dziataniach procesowych, zapewniajacych skuteczng ochrone praw i intereséw KPT.
Jesli w wyniku prowadzonego postepowania Komisja Wyjasniajgca stwierdzi, iz naruszenie moze mie¢ znamiona
przestepstwa, to zgtasza podejrzenia popetnienia przestepstwa do wtasciwych organéw Scigania.
W przypadku, gdy proponowane dziatania naprawcze wymagajg zatwierdzenia przez Dyrektora KPT, pracownik
DOA przedstawia Dyrektorowi KPT do akceptacji kompleksowy plan dziatant naprawczych, z zachowaniem petnej
poufnosci informacji.
Pracownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego upowazniony do obstugi zgtoszen, informuje sygnaliste
o wynikach postepowania, w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia.
Informacja o wynikach postepowania przesytana jest na papierze firmowym KPT zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.
W przypadku stwierdzenia naruszenia, w informacji zwrotnej, o ktérej mowa w ust. 16 powyzej, przekazywane
sg dodatkowo informacje o podjetych dziataniach nastepczych (o sposobie rozwigzania sprawy).
W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z sygnalistg z przyczyn nielezgcych po stronie KPT, odstepuje
sie od obowigzku przesytania informacji zwrotnych, odnotowujac ten fakt w Rejestrze Zgtoszern Wewnetrznych.

§10
Dokumentowanie postepowania wyjasniajacego

ziatania Komisji Wyjasniajacej powinny by¢ udokumentowane.
okumentacja powinna obejmowaé w szczegdélnosci:

a) korespondencje elektroniczng i tradycyjna;

b) notatki, np. ze spotkan Komisji, z przeprowadzonych rozmoéw;
c) raporty;

d) ewidencje;

e) dokumentacje zdjeciowsy;

f)

pozostate udokumentowane informacje uzyskane w trakcie prowadzonego postepowania wyjasniajgcego.

Komisja Wyjasniajgca zobligowana jest do sporzadzenia Protokotu z prac Komisji zawierajgcego w szczegdlnosci:
a) wskazanie 0séb biorgcych udziat w postepowaniu;

b) szczegdtowy opis naruszenia;

c) wskazanie przepiséw, norm lub standardow, ktére zostaty naruszone;

d) opis przeprowadzonych czynnosci wyjasniajgcych;

e) plan dziatan naprawczych wraz ze wskazaniem terminu ich realizacji oraz oséb lub komadrek organizacyjnych

KPT odpowiedzialnych za ich wykonanie.

W?z6r Protokotu z prac Komisji Wyjasniajacej, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zatgcznik nr 6 do Procedury.
Protokot z prac Komisji Wyjasniajgcej przedktada sie do zatwierdzenia Dyrektorowi KPT lub osobie przez niego
upowaznionej.

u

powaznieni pracownicy DOA zobowigzani sg do skompletowania i zarchiwizowania dokumentéw wytworzonych

w toku prowadzonych spraw.
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7. Dokumentacja w wersji papierowej przechowywana jest w sposob zapewniajgcy poufnosé oraz ochrone danych

osobowych, w szczegdlnosci:
- w zamknietym pomieszczeniu,
- w zamykanym regale lub szafie przeznaczonej na dokumenty.

8. Dokumentacja w wersji elektronicznej, w tym Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych przechowywana jest
w wyodrebnionym katalogu/pliku zabezpieczonym hastem.

Hasto do katalogu/pliku przechowywane jest w sposéb zapewniajacy jego poufnosé i nie jest udostepniane
osobom nieupowaznionym.

9. Dokumentacja postepowania, o ktérej mowa w ust. 1 oraz ust. 2, przechowywana jest przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub zakonczono postepowania
zainicjowane tymi dziataniami, z uwzglednieniem s$rodkéw technicznych iorganizacyjnych zapewniajacych
poufnos¢, integralnosé i dostepnos¢ informacji w niej zawartych.

§11
Rejestr zgtoszern wewnetrznych

. Zgtoszenia naruszen prawa, o ktérych mowa w niniejszej Procedurze, sg przetwarzane w odrebnym, poufnym trybie
z ograniczonym dostepem do informacji i nie podlegajg ogdlnym zasadom obiegu dokumentéw wynikajgcym
z Instrukcji Kancelaryjnej ustalonej zarzgdzeniem Dyrektora Kieleckiego Parku Technologicznego.

. Zgtoszenia wewnetrzne, wytacza sie w drodze Dyrektor KPT z obiegu dokumentéw prowadzonego zgodnie
z Instrukcjg Kancelaryjng — zgtoszenia nie sg rejestrowane w ksigzce korespondencyjnej i nie podlegajg dekretacji.

. Osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie rejestru sg pracownicy Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego
upowaznieni do przyjmowania zgtoszen i ich dalszego procedowania.

. Kazde zgtoszenie rejestrowane jest jako odrebna sprawa, z sygnaturg odpowiednig dla zgtoszen sygnalistéw,
aby zminimalizowa¢é ryzyko ujawnienia danych Sygnalisty na dalszych etapach.

. W Rejestrze Zgtoszern Wewnetrznych gromadzi sie w szczegdlnosci nastepujgce dane:

a) numer zgtoszenia - unikalny numer sprawy, nadany zgodnie ze wzorem wprowadzonym odrebnym
Zarzadzeniem Dyrektora KPT z uwzglednieniem Jednolitego Rzeczowy Wykaz Akt;

b) przedmiot naruszenia;

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb;

d) adres do kontaktu zgtaszajacego;

e) date dokonania zgtoszenia

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

6. Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych moze by¢ prowadzony w formie pisemnej, w tym formie elektronicznej.

7. Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych przechowywany jest w sposéb gwarantujgcy zachowanie poufnosci, integralnosci
i dostepnosci informacji w nim zawartych.

8. Pracownicy DOA dokonujg wpisdw rejestrze w sposob rzetelny, odzwierciedlajacy faktyczny przebieg czynnosci
podjetych w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem naruszenia.

9. Dane osobowe oraz pozyskane informacje zawarte w Rejestrze Zgtoszern Wewnetrznych dotyczgce danego
zgtoszenia sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze lub zakoriczono postepowania zainicjowane tymi dziataniami.

10.W przypadku zgtoszenn odrzuconych, dane te sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zgtoszenie zostato odrzucone.

11.Administratorem danych zgromadzonych w Rejestrze jest Dyrektor Kieleckiego Parku Technologicznego.
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§12
Ochrona Sygnalisty

. Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosi¢ nieprawidtowos¢, jesli istniejg po jej stronie
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje na temat naruszen prawa sg prawdziwe
w momencie dokonywania zgtoszenia.

. Status sygnalisty uzyskuje osoba, ktdra zgtosi lub ujawni publicznie informacje o naruszeniu prawa, a jego

zgtoszenie opiera sie na uzasadnionych podstawach.

. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy oraz osoba, ktéra pomagata w dokonaniu zgtoszenia, chyba ze

wstepna analiza zgtoszenia, daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajagcy w sposdb oczywisty dziatat w celu

sprzecznym z prawem lub zasadami wspétzycia spotecznego.

. Sygnalista jest chroniony na mocy przepisdw o ochronie sygnalistéw, pod warunkiem, ze zgtoszenia dokonat

w dobrej wierze tj. miat on uzasadnione przestanki, aby sadzi¢, iz informacje bedace przedmiotem zgtoszenia

dotyczg interesu publicznego, s prawdziwe w momencie zgtoszenia i stanowig informacje o naruszeniu prawa

. Zgtoszenia dokonane w ztej wierze nie bedg rozpatrywane zgodnie z niniejszg Procedurg, a osoba dokonujgca

takiego zgtoszenia nie bedzie objeta ochrong, o ktérej mowa w ust. 4. Wytagczenie ochrony dotyczy réwniez

odpowiednio o0séb prawnych lub innych jednostek organizacyjnych wspierajgcych zgtaszajacego lub z nim
powigzanych, w szczegélnosci bedacych jego wtasnoscig lub zatrudniajgcych zgtaszajacego.

. KPT podejmuje dziatania majgce na celu ochrone sygnalistow oraz oséb im pomagajgcych lub oséb z nimi

powigzanych przed dziataniami odwetowymi, w tym przed grozbami lub prébami podejmowania takich dziatan

. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty w sytuacji, gdy

zgtoszenie nieprawidfowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia

majgcego podstawe w posiadanych informacjach, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze
zgtoszona nieprawidtowos¢ nie miata miejsca.

. Zabronione s3 dziatania odwetowe wobec sygnalisty obejmujace w szczegdlnosci:

a) odmowe nawigzania stosunku pracy;

b) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy
o prace na okres prébny — w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

¢) nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony — w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

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

e) nieprzedtuzenie lub wczesniejsze rozwigzanie umowy;

f) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

g) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

h) degradacje, wstrzymanie awansu lub pominiecie przy awansowaniu;

i) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z pracg lub obnizenie
wysokosci tych swiadczen;

j) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

k) przekazanie obowigzkéw innemu pracownikowi;

[) niekorzystng zmiane miejsca pracy lub rozktadu czasu pracy;

m) negatywng ocene wynikdw, negatywng opinie o pracy;

n) zastosowanie Srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary (w tym finansowej);

0) przymus, zastraszenie, mobbing, wykluczenie;

p) dyskryminacje, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

g) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe;

r) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba, ze przepisy odrebne
przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;
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s) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w danej branzy
na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

t) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utrate dochodu;

u) wypowiedzenie lub odstgpienie od zawarcia umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy, dostawy towardw lub swiadczenia ustug;

v) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegdInosci dobrego imienia
sygnalisty.

9. Jakiekolwiek srodki repres;ji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania wobec dziatajgcego
w dobrej wierze Sygnalisty dokonujgcego zgtoszenia bedg traktowane jako powazne naruszenie zasad regulaminu
i sg zabronione.

10. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z Sygnalistg wyfacznie
w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste zgtoszeniem nieprawidtowosci.

11.0chrona przewidziana w ust. 10 nie dotyczy Sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawcy /wspdtsprawcy/
pomocnikiem nieprawidtowosci. Podejmujgc decyzje o ewentualnym rozwigzaniu stosunku pracy lub umowy
wzajemnej z Sygnalistg, bedgcym sprawca/wspdtsprawca/pomocnikiem nieprawidtowosci, pracodawca powinien
kazdorazowo bra¢ pod uwage fakt ujawnienia przez Sygnaliste wszystkich istotnych okolicznosci nieprawidtowosci

12.0soby objete ochrong, ktdre doswiadczg jakichkolwiek form dziatania odwetowego w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem, zgtaszajg ww. dziatania odwetowe bezposrednio do pracownikéw Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego upowaznionych do obstugi zgtoszen.

13.W przypadku stwierdzenia podjecia dziatan odwetowych w zwigzku ze zgtoszonym naruszeniem wzgledem oséb
objetych podmiotowo niniejszg Procedurg, KPT podejmuje niezwtocznie dziatania dyscyplinujgce wzgledem osoby
lub oséb, ktdre dopuscity sie ww. dziatan odwetowych.

14.Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu,
chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty. Zgoda sygnalisty nie jest wymagana w przypadku, w ktorym ujawnienie
danych zgtaszajacego jest koniecznym obowigzkiem wynikajgcym z przepisdw prawa w kontekscie prowadzonych
przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajgcych lub postepowan przygotowawczych
lub sadowych, jak rowniez w odniesieniu do podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ nadzorczg lub kontrolng
wobec Kieleckiego Parku Technologicznego, a takze do podmiotéw, z ktérymi KPT zawart umowe na $wiadczenie
ustug (np. hostingowych, IT, doradczych, obstugi prawnej, archiwizacji dokumentow).

15. Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia a ktdrego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony ujawnione oraz,
ktory doswiadczyt jakichkolwiek dziatarn odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego
traktowania oraz préb lub grézb takich dziatan, powinien niezwtocznie powiadomic¢ upowaznionego pracownika.

§13
Odpowiedzialnos¢ za zgtoszenia w ztej wierze

1. Dokonanie zgtoszenia w ztej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych osdéb lub obowigzkéw
okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw
autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa.

2. Dokonywanie zgtoszen w ztej wierze jest takze zagrozone karg. Osoba, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

3. Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez zgtaszajgcego,
ma prawo do odszkodowania lub zadoséuczynienia od zgtaszajgcego w ztej wierze.
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§14
Zgtoszenie zewnetrzne

. Niezaleznie od istnienia wewnetrznego kanatu zgtoszen nieprawidtowosci, Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia

zewnetrznego bez uprzedniego dokonania w Kieleckim Parku Technologicznym zgtoszenia wewnetrznego.

. Zgtaszajgcy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego, w szczegdlnosci, gdy:

a) W terminie wskazanym w § 9 nie zostaty podjete dziatania nastepcze lub nie zostaty przekazane informacje
zwrotne wynikajgce z otrzymania zgtoszenia wewnetrznego;

b) zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci, gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

c¢) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub
zniszczenia dowodéw, lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do witasciwego dla danej

kategorii naruszenia organu publicznego, w tym w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub

jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

. Zgtoszenia zewnetrznego dotyczacego przestepstwa, dokonuje sie do organdéw scinania np. jednostki Policji,

Prokuratury, Centralnego Biura Antykorupcyjnego itp.

§15
Zasady poufno$¢ informacji

. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnalistom oraz minimalizacje

ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych.

. Tozsamos$¢ sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, sg traktowane jako

poufne na wszystkich etapach procesu rozpatrywania zgtoszonych nieprawidtowosci.

. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktdrych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé

tozsamosé sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

. Przy przyjmowaniu i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowaniu dziatan nastepczych oraz zwigzanego

z tym przetwarzania danych osobowych, podejmowane s3 srodki:

1) uniemozliwiajace uzyskanie dostepu do informacji objete]j zgtoszeniem osobom nieupowaznionym;

2) zapewniajgce ochrone poufnosci tozsamosci zgtaszajgcego, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

. KPT zapewnia adekwatne srodki techniczne oraz organizacyjne zapewniajgce poufnosé tozsamosci sygnalisty,

osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy, a takze innych oséb wskazanych w zgtoszeniu lub ktérych dane osobowe zostaty

uzyskane w prowadzonym postepowaniu wyjasniajagcym, w szczegdlnosci oséb pomagajgcych w zgtoszeniu,

Swiadkéw naruszenia, oséb powigzanych z sygnalista.

. Poufnoscig objete sg takze informacje uzyskane w procesie obstugi zgtoszenia naruszenia, na podstawie ktdrych

mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ osdéb wskazanych powyze;j.

. Dostep do danych osobowych oraz informacji wskazanych w zgtoszeniu posiadajg wytacznie osoby, ktére zostaty

do ich przetwarzania upowaznione, w zakresie niezbednym do realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen

oraz podejmowania dziatan nastepczych.

. Wszystkie osoby zaangazowane w obstuge zgtoszen zobowigzane sg zachowac poufnos¢ w odniesieniu o istnienia

i tresci zgtoszenia, w szczegdlnosci tozsamosci sygnalisty oraz osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie.

. Poufnosc¢ zapewnia sie poprzez zastgpienie imienia i nazwiska sygnalisty unikalnym numer sprawy przypisanym

w momencie dokonania wpisu w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych prowadzonym przez Dziat Organizacyjno-

Administracyjny.

10.0soba, ktérej dotyczy zgtoszenie nie moze zgdac podania imienia i nazwiska sygnalisty.
11.Wszelkie dane pozwalajgce zidentyfikowaé sygnaliste mogg zosta¢ ujawnione wytgcznie na podstawie jego

uprzedniej wyraznej zgody.
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12.KPT moze ujawni¢ dane sygnalisty bez wyraznej zgody w przypadku ujawnienia ich:

a) wtasciwym organom publicznym lub sgdom, kiedy ujawnienie tych danych jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepisdw prawa w kontekscie prowadzonych przez te organy publiczne lub sady
odpowiednio postepowan wyjasniajgcych lub postepowan przygotowawczych lub sgdowych, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

b) innym osobom wigczonym do udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym, jezeli bedzie to konieczne i
proporcjonalne dla wyjasnienia sprawy.

13.Naruszenie obowigzku zachowania poufnosci moze skutkowaé wszczeciem postepowania prawno-
dyscyplinarnego wobec osoby, ktéra dopuscita sie takiego naruszenia.

§16
Przetwarzanie danych osobowych

W zwigzku z realizacjag wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych
»RODQ”) informujemy, ze:

1. Administratorem danych jest Kielecki Park Technologiczny ul. Olszewskiego 6, 25-663 Kielce (dalej: KPT),
reprezentowany przez Dyrektora.

2. Z Administratorem mozna kontaktowad sie pod numerem telefonu 41 278 72 00 oraz mailowo pod adresem:
biuro@technopark.kielce.pl, a takze listownie przesytajac korespondencje na adres siedziby podany w pkt. 1.
Ponadto, do Administratora mozna réwniez wystaé pismo za posrednictwem skrzynki do e-Doreczen na adres
do doreczen: AE: PL-98576-21334-TTWIJV-29.

3. W przypadku pytan dotyczacych sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych przez KPT oraz
przystugujgcych uprawnien, kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod e-mail:
iod@technopark.kielce.pl.

4. Dane osobowe sygnalisty oraz innych osdb wskazanych w zgtoszeniu lub oséb, ktérych dane osobowe zostaty
pozyskane w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa lub w toku prowadzonego postepowania wyjasniajgcego
sg przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym z obowigzujgcymi w KPT wewnetrznymi
regulacjami w zakresie ochrony danych osobowych.

5. Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe 0séb wskazanych w ust. 3 w celach okreslonych w przepisach
prawa, na podstawie: obowigzku prawnego wynikajgcego z przepiséw ustawy o ochronie sygnalistéw (art. 6 lit. c
RODO).

6. Dane osobowe osdb wskazanych w ust. 3 bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania nastepcze w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem lub zakoriczono
postepowania zainicjowane tymi dziataniami, a w przypadku zgtoszen, ktére nie byto dalej procedowane
ze wzgledu na braki formalne, dane osobowe przechowywane sg przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym dokonano zgtoszenia.

7. Dane osobowe zgtaszajgcego pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu innym
podmiotom lub osobom fizycznym, chyba ze za jego wyrazng zgods.

8. Zapisu ust. 6 nie stosuje sie w przypadku, w ktorym ujawnienie danych zgtaszajgcego jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w kontek$cie prowadzonych przez organy
publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajgcych lub postepowan przygotowawczych lub sgdowych,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Zapisu ust. 6 nie stosuje sie réwniez w odniesieniu do podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ nadzorcza
lub kontrolng wobec Kieleckiego Parku Technologicznego, a takze do podmiotdw, z ktédrymi KPT zawart umowe
na $wiadczenie ustug (np. hostingowych, IT, doradczych, obstugi prawnej, archiwizacji dokumentéw).

9. Kazda osoba, ktérej dane osobowe zostaty pozyskane w ramach prowadzonego postepowania ma prawo zgdania
dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz otrzymywania ich kopii, a takze prawo do zgdania sprostowania,
usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
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osobowych, prawo do wycofania zgody w kazdym momencie, a takze prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezesa Urzedu-Ochrony Danych Osobowych) w przypadku uznania, iz przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

10.Dane osobowe nie beda podlegaé zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu), ani nie beda

9.

przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG).

8§17
Postanowienia koricowe

Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatarn nastepczych jest udostepniona
dla pracownikéw Kieleckiego Parku Technologicznego na dysku sieciowym oraz ogélnodostepna na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Kieleckiego Parku Technologicznego (https://bip.technopark.kielce.pl/).

. Osobie ubiegajacej sie 0 prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego

podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji KPT przekazuje informacje o procedurze zgtoszen
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw KPT do zapoznania sie z trescig Procedury dokonywania zgtoszen

naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych oraz potwierdzenia tego faktu wtasnorecznym podpisem
pod stosownym oswiadczeniem, ktére wigcza sie do akt osobowych pracownika.

Druk O$wiadczenia o zapoznaniu sie z Procedurg stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej Procedury.
W przypadku zmiany lub aktualizacji Procedury pracownicy s zobowigzani do zapoznania si¢ z jej aktualnym
brzmieniem udostepnionym na dysku sieciowym, bez koniecznoéci ponownego sktadania o$wiadczenia, o ktérym
mowa powyzej.

Pracownicy KPT realizujg wewnetrzng polityke zgtaszania naruszen prawa w Kieleckim Parku Technologicznym
poprzez:

a) przestrzeganie przepiséw prawnych podczas wykonywania powierzonych obowigzkéw;

b) zgtaszanie naruszern prawa; ’

¢) udostepnianie niezbednych informacji w celu wyjasnienia zaistniatych naruszen prawa;

d) prezentowanie postawy sprzyjajacej przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom prawa.
Zacheca sig osoby, ktére w kontekscie zwigzanym z praca, uzyskaly informacje o naruszeniach - do korzystania
z prawa zgtaszania niewtasciwego postepowania wykorzystujgc wskazany w niniejszej Procedurze wewnetrzny
kanat zgtoszen funkcjonujacy w Kieleckim Parku Technologicznym.

Dokumenty i informacje wytworzone lub przygotowane w toku obstugi zgloszenia naruszenia prawa
(w szczegblnosci w zwigzku z prowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym i naprawczym) nie podlegajg
udostepnieniu w trybie przepiséw ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001r. o dostepie do informacji publicznej.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zgtoszert wewnetrznych stosuje sie odpowiednio przepisy

powszechnie obowigzujgce w zakresie ochrony sygnalistow.
Procedura wchodzi w zycie zgodnie z trescig zarzadzenia Dyrektora KPT Kieleckiego Parku Technologicznego.

10.Zmiany niniejszej Procedury mogg by¢ dokonywane w kazdym czasie w drodze zarzgdzenia Dyrektora KPT.

ZALACZNIKI:

Zatgcznik nr 1 Formularz zgloszenia naruszenia;
Zatacznik nr 2 Oswiadczenie o bezstronnosci i zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w ramach

prowadzonych postepowan;

Zatacznik nr 3 Potwierdzenie przyjecia zgloszenia naruszenia;
Zatacznik nr 4  Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych uzyskanych w ramach prowadzonych

postepowan;

Zatacznik nr 5 Informacja o wyniku postepowania wyjasniajacego;
Zatacznik nr 6 Protokot z prac Komisji Wyjasniajacej;

Zatacznik nr 7 Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Procedura.
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Zalacznik Nr 1 do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Kieleckim Parku Technologicznym
wprowadzonej Zarzgdzeniem Dyrektora KPT Nr 8/2026 z dnia 20.02.2026 r.

TECHNOLOGICZNY

Procedura obowigzuje od 01.03.2026 r.

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA

Data zgtoszenia

Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst.

Dane i status osoby
zglaszajacej
nieprawidtowos¢

Imie i nazwisko: Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Dane kontaktowe (e-mail i/lub adres do korespondencji): Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢
tekst.

O Pracownik

O Byty Pracownik

[ Osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym umowa cywilnoprawna

[ Stazysta / Wolontariusz / Praktykant

[ Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie

[ Przedsiebiorca (osoba prowadzaca dziatalno$é gospodarcza na wtasny rachunek)

[ Osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy
O Inny (wpisaé jaki): Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Data/okres
i okolicznosci
pozyskania informacji
0 haruszeniu prawa

Data/okres i miejsce
zaistnienia naruszenia
prawa

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby
wprowadzi¢ tekst.

Kliknij lub naci$nij tutaj, aby
wprowadzi¢ tekst.

Dane oséb, ktérych
dotyczy zgtoszenie

Imig i nazwisko: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Jakiego obszaru
naruszenia prawa
dotyczy zgtoszenie)

O korupciji

[ zamodwien publicznych

[ ochrony prywatnosci i danych osobowych

[ bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

[ intereséw finansowy Skarbu Panstwa jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie
[ Inny (wpisac jaki): Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst.

Szczegotowy opis
przedmiotu zgtoszenia
(opis konkretnej sytuacji
naruszenia prawa)

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Dane oséb majacych
wiedze na temat
nieprawidtowosci

(jezeli dotyczy)

Wskaz imie i nazwisko, dane kontaktowe oraz status (np. $wiadek, osoba pokrzywdzona, inna — wskazac jaka):
Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst.

Dane os6b powigzanych
z sygnalista
(jezeli dotyczy)

Wskaz imie i nazwisko oraz status (wspotpracownik lub Osoba najblizsza w rozumieniu art. 115 § Kodeksu karnego):
Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst.

Dowody potwierdzajace
wystapienie naruszenia

Przepis lub procedura, ktéra zostata naruszona: Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Wszelkie informacje mogace uprawdopodobnié wystapienie nieprawidtowosci lub uzasadni¢ podejrzenie
naruszenia lub utatwiajgce wyjasnienie zgtoszenia: Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst.

Czy naruszenie zostato
juz wczesniej

U TAK
O NIE

Zaznaczajac ,, TAK” nalezy wskazaé kiedy, do kogo oraz w jakiej formie zostato zgtoszone naruszenie:

zgtoszone?
Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
Dodatkowe
uwagi/informacje Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
(jezeli dotyczy)

Zataczniki do
Formularza:
(jezeli dotyczy)

1. Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst.
2. Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
3. Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.




Klauzula informacyjna dla sygnalistow

W zwigzku z realizacjg wymogdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych ,,RODO”) informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych osoby zgtaszajacej naruszenia prawa jest Kielecki Park Technologiczny, ul. Olszewskiego 6, 25-663 Kielce (dalej: KPT),
reprezentowany przez Dyrektora.

2. Z Administratorem mozna kontaktowac sie pod numerem telefonu 41 278 72 00 oraz mailowo pod adresem: biuro@technopark.kielce.pl, a takze listownie
przesytajac korespondencje na adres siedziby podany w pkt. 1.

Ponadto, do Administratora mozna réwniez wystaé pismo za posrednictwem skrzynki do e-Doreczen na adres do doreczen:
AE: PL-98576-21334-TTWJV-29.
3. W przypadku pytan dotyczgcych sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych przez KPT oraz przystugujgcych Panstwu uprawnien, mozecie sie
Panstwo skontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych, piszac na adres e-mail: iod@technopark.kielce.pl
4. Administrator w zwigzku z realizacjg zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen naruszen prawa bedzie przetwarzat dane w nastepujacych celach:
a.Realizacja obowigzku prawnego zwigzanego z przyjmowaniem zgtoszern wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa wynikajgcego z przepisow ustawy
o ochronie sygnalistow (zgodnie z art. 6 ust.1 lit. c) RODO).

b.Przetwarzanie danych w zwigzku z podjeciem dziatan nastepczych w oparciu o obowigzek prawny wynikajacy z przepiséw ustawy o ochronie sygnalistow
(zgodnie z art. 6 ust.1 lit. c RODO).

c. Prowadzenie dokumentacji, w tym rejestru zgtoszer wewnetrznych w oparciu o obowigzek prawny wynikajacy z przepiséw ustawy o ochronie sygnalistow
(zgodnie z art. 6 ust.1 lit. c RODO).

d.Udostepnianie danych osoby zgtaszajgcej innym podmiotom w oparciu o jego wyrazng zgode. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych
jest art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Dane osobowe przetwarzane w tym celu beda przetwarzane do momentu wycofania zgody.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatar nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem beda
przetwarzane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego witasciwego
do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe oraz
pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty, z ktédrymi KPT zawart umowe na $wiadczenie ustug (np. hostingowych, IT, doradczych, obstugi prawnej,
archiwizacji dokumentdéw) oraz organy publiczne lub podmioty uprawnione do zadania dostepu lub otrzymania danych osobowych na podstawie przepiséw
prawa, jak réwniez podmioty prowadzace dziatalno$¢ nadzorcza lub kontrolng wobec Kieleckiego Parku Technologicznego, Odbiorcami danych osobowych
moga by¢ réwniez inne podmioty lub osoby fizyczne, jednakze, jednakze wytgcznie w oparciu o uprzednio wyrazong zgode sygnalisty.

7. Dane osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu) , ani nie bedg przekazywane poza EOG.

8. Sygnaliscie przystuguje prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania). Przystuguje takze prawo do zadania
ograniczenia przetwarzania, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja
inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

9. W przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Administratora narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. Sygnaliscie przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

10. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale moze okazac sie niezbedne dla potrzeb weryfikacji i prowadzenia postepowania wyjasniajacego oraz
wykrywania nieprawidtowosci. W razie potrzeby, podanie danych osobowych moze okaza¢ sie niezbedne dla skontaktowania sie z osobg dokonujaca
zgtoszenia.

Oswiadczenie sygnalisty

Oswiadczam, ze ujawnione zostaty wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczgce wskazanego w zgtoszeniu naruszenia prawa.
Oswiadczam, ze wszystkie dane wskazane w niniejszym Formularzu podatam/-em zgodnie z prawda i jestem $wiadoma/-y
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Kielecki Park Technologiczny wskazanych przeze mnie danych kontaktowych w postaci adresu
e-mail i/lub adresu do korespondencji w celu kontaktowania sie ze mng w sprawach zwigzanych z obstugg zgtoszenia naruszenia prawa,
w tym przesytania informacji zwrotnych.

Sktadajac niniejszy Formularz zgtoszenia naruszenia, oswiadczam, ze:

— zapoznatam/-em sie z Procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatari nastepczych w Kieleckim Parku
Technologicznym oraz trescig Klauzuli informacyjnej dla sygnalistéw;

— jestem $wiadoma/-y, ze w przypadku ustalenia, iz moje zgtoszenie dokonane zostato w ztej wierze (Swiadomie podatam/-em
nieprawde lub zataitam/-em prawde), nie bedzie przystugiwaé mi ochrona przewidziana w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 roku
o ochronie sygnalistédw, a Kielecki Park Technologiczny moze wszczg¢ przeciwko mnie postepowanie dyscyplinarne lub skorzystaé
z innych dostepnych instrumentéw ochrony prawnej, a niezaleznie od tego moge zostac pociggnieta/-y do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie KPT w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem;

— jestem Swiadoma/-y, ze dokonywanie zgtoszen w ztej wierze jest zagrozone karg grzywny, karg ograniczenia wolnosci albo karg
pozbawienia wolnosci do lat 2.

Niniejszym oswiadczam, ze jestem $wiadoma/-y, ze dane osobowe, pozwalajgce na ustalenie mojej tozsamosci mogg by¢ ujawnione
innym podmiotom niz wskazanym w pkt. 5 Klauzuli informacyjnej dla sygnalistow lub osobom fizycznym (w tym osobom powigzanym
ze mng, osobom wskazanym w zgtoszeniu, ktérych zgtoszenie dotyczy lub, osobom, ktére majgce wiedze na temat nieprawidtowosci),
na co:

] Wyrazam zgode
L] Nie wyrazam zgody




Zatacznik Nr 2 do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania

ey =3 dziatan nastepczych w Kieleckim Parku Technologicznym
CK : KIELECKI PARK wprowadzonej Zarzgdzeniem Dyrektora KPT Nr 8/2026 z dnia 20.02.2026 r.
Kielce v TECHNOLOGICZNY

Procedura obowigzuje od 01.03.2026 r.

OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu sie z Procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
oraz bezstronnosci i zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w ramach postepowan
prowadzonych w Kieleckim Parku Technologicznym

Ja, NIZEJ POUPISANG/Y, wvereereeiee ettt st ee s se et st tessbe e bessasseenesensone , hiniejszym o$wiadczam co nastepuje:

1. Oswiadczam, iz zapoznatam/-em sie z Procedurg dokonywania zgtoszen naruszern prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Kieleckim Parku Technologicznym i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w niej zawartych.

2. Oswiadczam, ze bede wykonywaé¢ moje obowigzki zwigzane z obstugy zgtoszen sygnalistéw w sposéb bezstronny
i obiektywny.

3. Zobowiazuje sie do podejmowania decyzji i dziatan wytacznie na podstawie dostepnych dowoddw, faktéw
i przepiséw prawa, bez jakichkolwiek uprzedzen, naciskéw zewnetrznych lub osobistych intereséw.

4. Zobowigzuje sie do niezwtocznego informowania przetozonych i wycofania sie z jakiejkolwiek sprawy, w ktérej mdgtby
wystgpi¢ konflikt intereséw, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.

5. Oswiadczam, ze wszelkie informacje uzyskane w zwigzku z wykonywaniem obowigzkdw zwigzanych z obstugg zgtoszen
sygnalistéw beda traktowane jako poufne i wykorzystywane wytacznie w celach z tym zwigzanych.

6. Zobowiazuje sie do zachowania w Scistej tajemnicy wszelkich informacji poufnych, ktére uzyskam w zwigzku
z wykonywaniem moich obowigzkdéw zwigzanych z obstugg zgtoszen sygnalistow, w tym wszelkich danych osobowych,
dokumentéw, materiatéw, korespondencji oraz informacji ustnych. Informacje poufne obejmuja réwniez wszelkie dane
dotyczace zgtoszen sygnalistdw, osoby zgtaszajacej, oséb trzecich oraz dane o dziatalnosci organizacji, ktére nie sg
powszechnie dostepne.

7. Oswiadczam, ze nie bede ujawnia¢ informacji poufnych osobom trzecim, z wyjgtkiem sytuacji, gdy jest to niezbedne
do realizacji moich obowigzkéw i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami KPT.

0o

. Zobowiazuje sie do stosowania odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych majacych na celu ochrone
informacji poufnych przed nieuprawnionym dostepem, ujawnieniem, utratg lub zniszczeniem.

9. Zobowigzuje sie do przechowywania dokumentow i nosnikéw zawierajgcych informacje poufne w bezpiecznym miejscu,
zapewniajgcym odpowiednig ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych.

10.Zobowigzanie do zachowania poufnosci obowigzuje przez caty okres mojej pracy w Kieleckim Parku Technologicznym oraz
po zakonczeniu wspétpracy, niezaleznie od przyczyny jej zakoriczenia.

11.Jestem $wiadoma/-y, ze naruszenie obowigzkéw zwigzanych z zachowaniem poufnosci moze skutkowad
odpowiedzialnoscig dyscyplinarng, cywilng lub karng, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi
regulacjami KPT.

12.Zobowigzuje sie do niezwtocznego informowania przetozonych o wszelkich przypadkach naruszenia poufnosci
lub podejrzenia naruszenia poufnosci, ktore zaobserwuje lub o ktérych sie dowiem.

13.Zobowiazuje sie do zachowania najwyzszych standardéw profesjonalizmu i etyki zawodowej w trakcie wykonywania
moich obowigzkow.

14.0$wiadczam, ze nie bede podejmowac zadnych dziatan, ktére mogtyby naruszy¢ zaufanie publiczne do procesu obstugi
zgtoszen sygnalistow.

15.0$wiadczam, ze jestem Swiadoma/-y odpowiedzialno$ci prawnej za nieprzestrzeganie zasad bezstronnosci, poufnosci

i etyki zawodowej.

(data i podpis oswiadczajgcego)



“idsr s "\: Zalacznik Nr 3 do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
CK ﬁ KIELECKI PARK dziatan nastepczych w Kieleckim Parku Technologicznym
Kielce w TECHNOLOGICZNY wprowadzonej Zarzgdzeniem Dyrektora KPT Nr 8/2026 z dnia 20.02.2026 r.

Procedura obowigzuje od 01.03.2026 r.

Numer sprawy: Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst.

Pani/Pan

(dane do kontaktu)

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdzam przyjecie zgtoszenia naruszenia, ktérego Wybierz element. w dniu Kliknij lub nacisnij, aby
wprowadzi¢ date. jako Wybierz element.

Wybierz element. zgtoszenie dotyczyto: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.
Sposdb dokonania zgtoszenia: Wybierz element.
W zwigzku z powyzszym, wskazuje, iz:
L1 Wybierz element. zgtoszenie przekazane zostato do Komisji Wyjasniajacej, w celu podjecia stosownych dziatan

nastepczych.

I Wybierz element. zgtoszenie nie zostanie przekazane do dalszej weryfikacji — akta sprawy bedg przechowywane
w Kieleckim Parku Technologicznym przez okres wynikajacy z obowigzujacych przepiséw.

Uzasadnienie odmowy: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

Dokument sporzgdzono w dniu: Kliknij lub nacisnij, aby wprowadzic date.
Sporzadzit pracownik upowazniony do przyjmowania zgtoszen: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

Niniejszym informujemy, iz sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow, pod
warunkiem, Zze miat uzasadnione podstawy sqdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgfoszenia jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, i Ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, Ze osoba dokonujgca zgtoszenia wewnetrznego, ktora uprzednio otrzymata
status Sygnalisty, dziatata w ztej wierze, to zostaje ona pozbawiona przewidzianej ochrony.



CK KIELECK| PARK dziatan nastepczych w Kieleckim Parku Technologicznym

whisr f‘f‘:\ Zatacznik Nr 4 do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
Kielce v TECHNOLOGICZNY wprowadzonej Zarzgdzeniem Dyrektora KPT Nr 8/2026 z dnia 20.02.2026 r.

Procedura obowigzuje od 01.03.2026 r.

Administrator danych: Kielce,

Kielecki Park Technologiczny miejscowo$é i data
ul. Olszewskiego 6

25-663 Kielce

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nr: Kliknij tutaj, aby wprowadzic tekst.

[Podstawa prawna upowaznienia] Na podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie ,RODO”)

upowazniam
Pana/Panig *: Kliknij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

zatrudniona/ego® w Kieleckim Parku Technologicznym / $wiadczaca/ego® ustugi na rzecz Kieleckiego Parku
Technologicznego®do przetwarzania danych osobowych, w celu realizacji zadan zwigzanych z wykonywaniem powierzone;j
funkcji w zwigzku z obstugg zgtoszen sygnalistow stosownie do zasad opisanych w Procedurze dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Kieleckim Parku Technologicznym.

[szczegbly zakresu przetwarzania] Przetwarzanie danych osobowych dopuszczalne jest wylgcznie w zakresie
jaki niezbedny jest do realizacji obowigzkéw zwigzanych z obstugg zgtoszen sygnalistow, rozumianego w szczegdlnosci
jako prawo do:
e zbierania i przetwarzania danych osobowych zgtaszajgcych naruszenie prawa (sygnalistéw) oraz oséb pomagajacych
w dokonaniu zgtoszenia;
e zbierania i przetwarzania danych osobowych zgtoszonych przez sygnalistéw oraz danych dotyczacych osob, ktérych
te zgtoszenia dotycza;
o weryfikacji i badania zgtoszen sygnalistow pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
wewnetrznymi procedurami KPT,;
e udzielania odpowiedzi na zgtoszenia sygnalistbw oraz podejmowania niezbednych dziatan majgcych na celu
wyjasnienie zgtoszonych spraw;
e przekazywania danych osobowych odpowiednim organom lub jednostkom organizacyjnym, jezeli jest to konieczne
do realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa lub wewnetrznych regulacji KPT.

Jednoczesnie zobowigzuje Pana/Panig” do przetwarzania danych osobowych zgodnie z niniejszym upowaznieniem,
powszechnie obwigzujacymi przepisami prawa, w tym z RODO oraz obowigzujgcymi wewnetrznymi procedurami.

[klauzula poufnosci] Réwnoczesnie zobowigzuje Pana/Panig” do zachowania w tajemnicy wszelkich informaciji
dotyczacych przetwarzanych danych osobowych oraz sposobow ich zabezpieczenia, zaréwno w trakcie i po ustaniu
stosunku prawnego tgczacego Pana/Panig” z Kieleckim Parkiem Technologicznym jako Administratorem danych.

[informacja o waznosci upowaznienia] Upowaznienie wazne jest do dnia, w ktéorym uptywa data zatrudnienia
/ umowy wspétpracy / $wiadczenia ustug na rzecz Administratora danych” lub do odwotania.

(podpis Administratora Danych lub osoby upowaznionej w imieniu
Administratora danych)
* niewtasciwe skreédlic

[oswiadczenie o zapoznaniu sie z zasadami ochrony danych osobowych]
Oswiadczam, ze zapoznatam/em, sie z przepisami o ochronie danych osobowych oraz z zasadami ochrony danych
obowigzujgcymi wewngtrz organizacji, opisem technicznych i organizacyjnych $rodkéw zapewniajgcych ochrone
i bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych, a w szczegdblnoSci zapisami o obowigzku zachowania danych
w poufnoSci, zakazowi udostepniania danych osobowych osobom nieuprawnionym i obowigzku ochrony danych
osobowych przed zabraniem, zniszczeniem, zagubieniem wynikajgcym z Polityki bezpieczenistwa danych osobowych
Kieleckiego Parku Technologicznego.

Przyjat do wiadomosci i dO SIOSOWANIA: ...
(data i czytelny podpis)



Zalacznik Nr 5 do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania

vibdr - dziatan nastepczych w Kieleckim Parku Technologicznym
C ..}' wprowadzonej Zarzgdzeniem Dyrektora KPT Nr 8/2026 z dnia 20.02.2026 r.
K s KIELECKI PARK
Kielce f TECHNOLOGICZNY Procedura obowigzuje od 01.03.2026 r.

Numer sprawy: Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Pani/Pan

(dane do kontaktu)

INFORMACJA O WYNIKU POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

Niniejszym, Komisja Wyjasniajgca informuje o wyniku postepowania wyjasniajgcego, przeprowadzonego
w zwigzku z dokonanym przez \Wybierz element. w dniu Kliknij lub naci$nij, aby wprowadzi¢ date.
zgtoszeniem naruszenia prawa.

Wynik postepowania wyjasniajacego
Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
Jednoczesnie wskazuje, ze:

L1 podlega \Wybierz element. ochronie okreslonej w ustawie o ochronie sygnalistow
[] zostaje Wybierz element. ochrony okre$lonej w ustawie o ochronie sygnalistow

Uzasadnienie

Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Podjete dziatania nastepcze

Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Dokument sporzadzono w dniu: Kliknij lub nacisnij, aby wprowadzi¢ date.
Sporzadzit pracownik upowazniony do przyjmowania zgtoszen: \Wybierz element.

Niniejszym informujemy, iz niezaleznie od powyZszego, zgodnie z zapisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistéw - moze Pani/Pan dokonac zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do wtasciwego
dla danej kategorii naruszenia organu publicznego.



Zatacznik Nr 6 do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania

! 'y ‘. 1
‘ {c‘f‘} dziatan nastepczych w Kieleckim Parku Technologicznym

KIELECKI PARK wprowadzonej Zarzgdzeniem Dyrektora KPT Nr 8/2026 z dnia 20.02.2026 r.
w TECHNOLOGICZNY

Kielce
Procedura obowigzuje od 01.03.2026r.
PROTOKOL Z PRAC KOMISJI WYJASNIAJACE)
Data otrzymania sprawy do | Kliknij lub nacisnij, aby
Kliknij lub naci$nij tutaj, aby rozpatrzenia wprowadzi¢ date.
Numer sprawy ., ‘ A .. .. .
wprowadzic¢ tekst. Data powotania Komisji Kliknij Iub nacisnij, aby
Wyijasniajacej wprowadzi¢ datg.
sktad Komisii 1. Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzic tekst. — Przewodniczacy Komisji
Sl 2. Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. — Cztonek Komisji
Wyjasniajacej oo Lo . . .
3. Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. — Cztonek Komisji
Szczegotowy opis

. Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
naruszenia - - -

Przepisy, normy lub
standardy, ktére zostaty Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
naruszone

Opis prowadzonych
czynnosci w toku
postepowania

wyjasniajacego Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

(ze wskazaniem daty ich
podjecia)

Wynik
przeprowadzonego
postepowania
wyjasniajacego

Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Informacje dodatkowe o i ) .
Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
jezeli dotyczy

Opis dziatan podjetych
w wyniku
przeprowadzonego Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
postepowania
wyjasniajacego

Plan dziatan
naprawczych wraz ze
wskazaniem terminu ich
realizacji oraz osob lub

komoérek Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst.
organizacyjnych
odpowiedzialnych za ich
wykonanie

jezeli dotyczy




Dodatkowe osoby
wiaczone do udziatu

) 1. Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
w postepowaniu oo o ) .
PR 2. Kliknij lub nacis$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
wyjaséniajagcym oo ool ! .
3. Kliknij lub nacis$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
(imie, nazwisko, 4, Kl?kn? j lub nac?én? J tutaJ:, aby Wprowadz?é tekst.
stanowisko, data wigczenia) | 5. Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
jezeli dotyczy
1. Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
2. Kliknij lub nacis$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
Zataczniki do protokotu | 3. Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
4. Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst.
5. Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Data:
(dd-mm-rrrr)

1.

PODPISY CZLONKOW )
KOMISJI WYJASNIAJACE) '
3.

Zatwierdzit:

(data i podpis Dyrektora KPT lub osoby przez niego upowaznionej)




~ v -
A {.’}3 Zalacznik Nr 7 do Procedury dokonywania zgtoszenh naruszenh prawa i podejmowania
CK w KIELECKI PARK dziatan nastepczych w Kieleckim Parku Technologicznym

Kielce TECHNOLOGICZNY wprowadzonej Zarzgdzeniem Dyrektora KPT Nr 8/2026 z dnia 20.02.2026 r.

Procedura obowigzuje od 01.03.2026 r.

OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu sie z Procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Kieleckim Parku Technologicznym

Ja nizej podpisana/-y:

/Imie i nazwisko/

os$wiadczam, iz zapoznatem/-am sie z Procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych obowigzujgcg w Kieleckim Parku Technologicznym na dzien ztozenia niniejszego
oswiadczenia. Rozumiem jej postanowienia oraz zobowigzuje sie do stosowania zasad w niej zawartych.

Przyjmuje do wiadomosci, ze aktualna tres¢ Procedury jest udostepniana w formie elektroniczne;j:
—na dysku sieciowym, do ktérego dostep majg wszyscy pracownicy Kieleckiego Parku Technologicznego;
— na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Kieleckiego Parku Technologicznego.

Zobowiazuje sie do systematycznego monitorowania oraz zapoznawania sie z kazdorazowo obowigzujaca
trescig Procedury, w tym z jej zmianami i aktualizacjami wprowadzanymi w drodze zarzgdzenia Dyrektora
Kieleckiego Parku Technologicznego.

Jestem Swiadoma/-y, ze zmiana Procedury nie wymaga ponownego sktadania niniejszego oswiadczenia.

(data i podpis oswiadczajgcego)



