Zespdl Szkol Budowlanc-Drzewnycr
im. Armii Krajowej
34-300 2ywiec, ul. Szkoina 2 :
tel. 33 861-21.75 Zatgcznik 1 1

do Zarzadzenia nr 39/2024
Dyrektora ZSB-D im. Armii Krajowej w Zyweu z dnia 30.09.2024r.

PROCEDURA ZGLOSZN WEWNETRZNYCH
I PODEJMOWANA DZIALAN NASTEPCZYCH
W ZESPOLE SZKOL. BUDOWLANO-DRZEWNYCH
IM. ARMII KRAJOWEJ W ZYWCU

Opracowana na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.2024.928 z dnia 2024.06.2024)

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Procedura zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych w Zespole Szkot
Budowlano-Drzewnych im. Armii Krajowej w Zywcu, zwana dalej .,procedury”, okresla
tryb przyjmowania zgloszen wewngtrznych dotyczacych informacji o naruszeniu prawa,
a takze podejmowania dzialan nastepezych w zwigzku z tymi zgloszeniami.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidfowosci, podejmowania stosownych dziatah naprawczych w zwigzku z
zaistnialymi naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

3. Procedura obowigzuje sygnaliste. ktory dokonuje zgloszenia wewnetrznego w kontekscie
zwigzanym z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
przez mego pracy.

4. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewnetrznego, pod warunkiem Ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢. ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewngtrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i
stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

5. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéry §wiadomie dokonuje
zgloszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszlo (zta wiara).

6. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewnetrznego.

7. Zgloszenia zewngtrzne przyjmowane sa przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny
organ publiczny. ktérego wlasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan



8) osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
W zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z praca i ktorej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé prawna, ktora jest
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila sig
naruszenia prawa lub jako osoba, z ktorg osoba ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powiazana;

10)osoba powigzana z sygnalistg - osoba fizyczna, ktéra moze do$wiadezy¢ dzialan
odwetowych, w tym wspétpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek,
wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca
w stosunku przysposobienia oraz jej malzonek, a takze osoba pozostajaca we wspdlnym
pozyciu;

I'1) ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

12) zgloszenie wewngtrzne - pisemne zgloszenie wewngtrzne przekazane zgodnie z procedura.

13) zgloszenie zewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Prawo Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

14)RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) [Dz. U. UE.L.2016.119.1
z dnia 2016.05.04].

Rozdzial TI1
Sygnalista

§3

Sygnalisty jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje

0 naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwiazanym z praca, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy:;

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspdlnik:

7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

8) osoba s$wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcey,
podwykonawcy lub dostawcy:

9) stazysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 roku o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji



2. Dyrektor Zespotu Szkét Budowlano-Drzewnych im. Armii Krajowej w Zyweu nadaje w

o

formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujagcym czynnosci
w ramach Procedury oraz odbiera od nich zobowiazania do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania
1 weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dzialan nastepezych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te
prace.
Pracownicy uczestniczagcy w dzialaniach nastgpczych zobowigzani sa do dolozenia
nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0séb,
ktorych zgloszenie dotyczy.
Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, odpowiadaja za:
1) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych;
2) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych;
3) podejmowanie dzialan nastepczych;
4) spelnienie obowiazku informacyjnego wobec sygnalisty:
5) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie pomagajace;
w dokonaniu zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu;
6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych;
7) wnioskowanie do dyrektora Zespolu Szkét Budowlano-Drzewnych im. Armii Krajowej
w Zywecu o nadanie upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2;
a. - w zakresie wynikajacym z udzielonych im na pismie upowaznien.

Rozdzial VI
Przyjmowanie zgloszen wewng¢trznych

§6

Zgloszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane pisemnie w postaci elektronicznej.
Zgloszenia, o ktéorych mowa w ust. 1, moga by¢ skladane za pomocg dedykowanego,
poufnego kanalu zgloszen, tj. za pomoca poczty elektronicznej, na adres:
sygnal@zsbd.edu.pl (najlepiej w zaszyfrowanym pliku).

§7

Zgloszenie wewngtrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane sygnalisty, tj. imig, nazwisko, adres poczty elektronicznej i numer telefonu;

2) date 1 miejsce sporzadzenia;

3) dane o0sob, ktore dopuscily sie naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty:

5) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwil dostrzezenie zgloszonego
naruszenia.



10.

sygnalistg, jesli nie zawarto w nim istotnych nowych informacji na temat naruszenia
w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem. W takim przypadku informujg sygnaliste o
pozostawieniu zgloszenia wewngtrznego bez rozpoznania, podajgc przyczyny, a w razie
kolejnego tozsamego zgloszenia pozostawia je bez rozpatrzenia i nie informuje o tym
sygnalisty.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 4, przekazujg sygnaliscie informacje zwrotng w
terminie nieprzekraczajacym trzech miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego.

Rozdzial VIII

Ochrona danych osobowych i obowiazki informacyjne

§9

Pracownicy, o ktorych mowa w § 5 ust. 2, po otrzymaniu zgloszenia przetwarzaja dane
osobowe w zakresie niezbgdnym do przyjgcia zgloszenia lub podjecia dziatan nastepczych.
Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podj¢ciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub
po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane zc
zgloszeniem podlegajg zniszczeniu po uplywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem
ust. 5.

W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia czes$é akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych. lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

§10

Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne w razie postgpowania sagdowego. przygotowawczego
i sadowo- administracyjnego.

Osobom, ktérych dane osobowe sa przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub
podjeciem dziatan nastgpczych, nalezy przekazac szczegoly dotyczace tego przetwarzania,
w mysl postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwo$¢ odstapienia od
tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.

Rozdzial 1X

Ochrona sygnalistow



1. Sygnaliscie zapewnia sie ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami. dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych
pracownikow.

2. Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 1. dyrektor Zespotu Szkél Budowlano-
Drzewnych im. Armii Krajowej w Zyweu w szczegdlnoscei:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrong tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dzialaf nastepczych, jak i
po ich zakofczeniu, z zastrzezeniem § 10 ust. 1:

2) doprowadza do ukarania osdb, ktérym udowodnione zostalo podejmowanie
jakichkolwick dziatan represyjnych i odwetowych wzglgdem sygnalisty.

3. Dzialania. o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla oséb posiadajacych pisemne
upowaznienie do przyjmowania zgloszer wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych;

2) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnaliscie oraz osobie wskazanej w zgloszeniu.

§13
Przepisy§ 11-12 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalista.

Rozdzial X
Przepisy koncowe

§14

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura zastosowanie majg odpowiednie przepisy:
1) ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow:

2) ustawy z dnia 14 czerwca 160 roku Kodeks postepowania administracyjnego;
3) RODO

- wich aktualnym brzmieniu.
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Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 39/2024
Dyrektora ZSB-D im. Armii Krajowej w Zywcu z dnia 30.09.2024r.

Zywiec, dnia

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalem sie/zapoznatam si¢ z Procedurg zgloszen wewnetrznych

I podejmowania dzialan nastepczych w Zespole Szkét Budowlano-Drzewnych im. Armii

Krajowej w Zywcu i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



