Zarzadzenie nr 3/2024 /2025
Dyrektora Zespotu Szkol Budowlanych
Przyzakladowych PBP ,Chemobudowa-Krakow” S.A.

z dnia 25.09.2024 r.

Na podstawie art. 24 ust 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow ( Dz. U. poz. 928),

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Procedure dokonywania zgloszen wewnetrznych i podejmowania
dzialan nastepczych w formie zalacznika do niniejszego Zarzadzenia.

8 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25.09.2024r.

(podpis i pieczatka dyrektora)



Zatqcznik do Zarzqdzenie nr 3/2024/2025
Dyrektora Zespolu Szkét Budowlanych
Przyzaktadowych PBP ,,Chemobudowa-Krakéw” S.A.
z dnia 25.09.2024 r.

Procedura dokonywania zgloszen wewnetrznych
i podejmowania dzialan nastepczych

§ 1.

I[lekro¢ w niniejszej Procedurze mowa o:

1) ustawie —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928);

2) szkole/pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot Budowlanych
Przyzakladowych PBP ,,Chemobudowa-Krakow” S.A.;

3) dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ dyrektora szkoty, o ktorej mowa
w pkt 2;

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika szkoly, o ktorej mowa
w pkt 2;

5) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje
(W tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego
naruszenia prawa) lub probe ukrycia takiego naruszenia prawa;

6) zgloszeniu/zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie
informacji o naruszeniu prawa osobie, o ktorej mowa w § 7;

7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng
lub prawng wskazang w zgloszeniu jako osobe, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

8) zglaszajacym/sygnaliScie — nalezy przez rozumie¢ pracownika szkoty, o ktorej
mowa W pkt 2;

9) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa organom, o ktorych mowa w ustawie;

10) IODO - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych
Osobowych funkcjonujgcego u pracodawcy.



§ 2.

1. Procedura dokonywania zgloszen wewngtrznych 1 podejmowania dzialan
nastepczych, zwana dalej Procedurg, ustala zasady przyjmowania zgloszen
naruszen prawa 1 podejmowania dziatan nastgpczych w Zespole Szkot
Budowlanych Przyzaktadowych PBP ,,Chemobudowa-Krakow” S.A..

2. Procedura okresla takze zasady reagowania w przypadku wewngtrznego
zgloszenia naruszenia prawa.

§ 3.

1. Kazdy pracownik szkoty jest zapoznawany z trescig niniejszej Procedury.

2. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z trescig Procedury przed
dopuszczeniem go do pracy.

3. Wzo6r oswiadczenia o zapoznaniu pracownika z Procedurg okresla zatacznik
nr 1 do Procedury.

§ 4.

1. Pracodawca upowazni sposréd pracownikow szkoly osobe uprawniong do
przyjmowania zgloszen wewngtrznych, dokonywania ich weryfikacji i dalszej
komunikacji z sygnalista, podejmowania dziatah nast¢pczych, przekazywania
sygnaliscie informacji zwrotnej oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych. Wzor upowaznienia stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

2. Upowazniony pracownik jest obowigzany do zachowania tajemnicy. Wzor
o$wiadczenia o zachowaniu tajemnicy stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.

3. W przypadku gdy zgloszenie wewnetrze zostalo przyjete przez
nieupowaznionego pracownika szkotly, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci
osoby dokonujacej zgtoszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewnetrznego upowaznionemu
pracownikowi, o ktorym mowa w ust. 1, bez wprowadzania zmian w tym
zgloszeniu.

§5.

W trosce o promowanie dobrej komunikacji i spoleczne; odpowiedzialnosci —
zakladajac, ze osoba zglaszajaca naruszenie prawa dziala w dobrej wierze, a
zgloszenie moze istotnie przyczyni¢ si¢ do samodzielnej naprawy i udoskonalenia
dzialan szkoty — zachgca sie, aby zglaszanie naruszen prawa (w szczegdlnosci prawa



pracy, praw ucznidow, w tym naruszania postanowien regulaminéw 1 procedur
obowigzujacych

u pracodawcy) bylo kierowane w pierwszej kolejnosci do pracodawcy, w formie
pisemnej, telefonicznej lub osobistej. W przypadku takiego zgloszenia wobec osoby
zglaszajacej nie bedg miaty miejsca zadne dziatania odwetowe, o ktorych mowa

W ustawie.

§ 6.

1. Przepisow Procedury nie stosuje si¢, jezeli informacja o naruszeniu prawa
zostata zgloszona na postawie przepisow odrgbnych, w szczegolnosci jako
skarga lub zawiadomienie o mozliwosci popehienia przestepstwa.

2. Przepisow Procedury nie stosuje si¢, jezeli naruszenie prawa godzi wytacznie
w prawa zgtaszajacego lub zgtoszenie naruszenia prawa nastepuje wytacznie
w indywidualnym interesie zgtaszajacego.

§7.

Ustala si¢, ze podmiotem wewnetrznym upowaznionym przez pracodawce do
przyjmowania dziatan, o ktorych mowa w § 4 ust. 1, jest pani Beata Towarnicka —
nauczyciel jezyka angielskiego.

§ 8.

1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowe;,
w tym elektronicznej, wraz z adresem korespondencyjnym lub adresem poczty
elektronicznej, zwanymi dalej ,,adresem do kontaktu”.

2. Zgloszenie w postaci papierowej lub elektronicznej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej — na adres do korespondenc;ji:

Zespot Szkoét Budowlanych Przyzaktadowych PBP
,,Chemobudowa-Krakow” S.A. z dopiskiem p. Beata Towarnicka,
0s. Urocze 13, 31-953 Krakow

2) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej:

sygnalista@chemobudowa.szkola.pl

3. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane:

1)
2)

telefonicznie — nr tel. 12 644 19 44;

lub na wniosek zglaszajacego — podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w siedzibie pracodawcy przyjmujacego zgltoszenie w
wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 7 dni, liczonych od dnia
ztozenia wniosku.

4. Jezeli zgloszenie zostato dokonane ustnie, telefonicznie lub za pomoca innych
srodkow tacznosci, tre$¢ zgloszenia moze by¢ nagrana (za zgoda zglaszajacego)
lub utrwalona w formie protokotu (notatki). Zapewnia si¢ osobie dokonujacej


mailto:sygnalista@chemobudowa.szkola.pl

zgloszenia mozliwos¢ sprawdzenia, poprawienia 1 zatwierdzenia protokotu
(notatki) z rozmowy, w tym telefonicznej, poprzez jego (jej) podpisanie.

5. Przyjmujacy niezwlocznie potwierdza zglaszajagcemu przyjecie zgloszenia na
adres podany do kontaktu, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia.

6. Przyjete $rodki komunikacji (na potrzeby przyjmowania zgloszen
wewnetrznych) sg niezalezne od sposobow komunikacji wykorzystywanych w
ramach zwyklej dziatalnosci pracodawcy, zapewniajac poufnos$¢ oraz integralnosé
danych zglaszajacego, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby
nieuprawnione.

§9.

1. Wstepna weryfikacja zgloszenia, podjeta z nalezyta staranno$cia, polega na
ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz
zidentyfikowaniu organu wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

2. Jezeli zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w zakresie
niedotyczacym przedmiotu dziatalnos$ci pracodawcy, zgloszenie przekazuje si¢ do
organu wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

3. O przekazaniu zgloszenia do wlasciwego organu niezwlocznie informuje si¢
zglaszajacego, wskazujac organ, do ktorego zgtoszenie zostalo przekazane oraz
date przekazania zgloszenia.

4. Odstepuje si¢ od przekazania zgloszenia, jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa.

5. O odstgpieniu od przekazania zgloszenia informuje si¢ zglaszajacego, podajac
ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.

6. Odstepujac od przekazania zgloszenia, mozna poinformowac zglaszajacego,
ze informacja objeta zgloszeniem nalezy do trybu podlegajacego przepisom
odrebnym, w szczegdlnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego, zawiadomienia
0 przestepstwie, skargi do sagdu administracyjnego, skargi, wniosku, petycji lub

moze w innym trybie zosta¢ przedstawiona do rozpatrzenia wtasciwym organom.
7. W przypadku, o ktorym mowa w niniejszym paragrafie, fakt ten, wraz
z uzasadnieniem, odnotowuje si¢ w rejestrze, o ktorym mowa w § 15.

§ 10.

Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgloszona rowniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pomini¢ciem procedury
zgloszen wewnetrznych.



§ 11.

Dziatania nast¢pcze podejmowane =z nalezyta starannos$cig przez podmiot
wewnetrzny, o ktorym mowa w § 7, obejmuja:

1)

2)

3)

4)

weryfikacje zgloszenia w celu oceny prawdziwos$ci zarzutow zawartych
w zgloszeniu, w tym analiz¢ dokumentéw bedacych w posiadaniu
pracodawcy;

ewentualne wystapienie do zgtaszajacego o wyjasnienia lub dodatkowe
wiadomos$ci w zakresie przekazanych informacji, jakie mogg by¢ w jego
posiadaniu, wykorzystujac adres do kontaktu. Jezeli zglaszajacy
sprzeciwia si¢ przesytaniu zadanych wyjasnien, dodatkowych informacji
lub przestanie takich Zzadan moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej
osoby, odstepuje si¢ od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji;
przekazanie zgtoszenia pracodawcy — jezeli w wyniku weryfikacji
stwierdzono, ze zgloszenie dotyczy naruszenia dobra i praw dziecka/
ucznia, naruszenia obowigzkoéw pracowniczych (w tym uchybienia
godnosci zawodu nauczyciela) lub praw pracownikow, lub innych
naruszen — w celu podjecia odpowiednich dziatan przez pracodawce;
poinformowanie Inspektora ~ Ochrony Danych Osobowych
ustanowionego u pracodawcy (jezeli naruszenie dotyczy bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych oraz bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych wykorzystywanych przez pracodawce, w tym ustug
przetwarzania w chmurze) w celu podjecia przez 10DO odpowiednich
srodkéw zaradczych, z jednoczesnym powiadomieniu o tym fakcie
pracodawcy.

§ 12.

1. Nie podejmuje si¢ dziatah nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu
wewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wcze$niejszego
zgloszenia nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszeh w
poroOwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem wewnetrznym lub z powodu braku
wystarczajacych dowodow potwierdzajacych naruszenie prawa.

2. Nie podejmuje si¢ dziatan nastgpczych po nalezytej ocenie zgloszenia
1 stwierdzeniu, ze naruszenie bedace przedmiotem zgloszenia ma wyraznie
niewielka wage 1 nie wymaga podjecia dalszych dziatan nastepczych innych
niz zamknigcie procedury.

3. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 1 2, fakt ten, wraz z uzasadnieniem,
odnotowuje si¢ w rejestrze, o ktorym mowa w § 15.



§ 13.

Dziatania nastepcze podejmowane przez pracodawce po zweryfikowaniu informacji
o naruszeniu prawa oraz Srodki, jakie moga zosta¢ zastosowane w przypadku
stwierdzenia naruszenia prawa (po przeprowadzeniu z nalezyta starannoscia
postgpowania wyjasniajacego w celu stwierdzenia, czy okolicznos$ci bezspornie
wskazuja, ze doszto do takiego naruszenia) to:
1) odsunigcie pracownika od prowadzenia postepowania o zaméwienie
publiczne;
2) dziatania w celu odzyskania srodkoéw finansowych;
3) dziatania w stosunku do oséb, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa i
wyciagniecie konsekwencji przewidzianych przepisami prawa pracy;
4) ztozenie wniosku do rzecznika dyscyplinarnego zgodnie z przepisami
Karty Nauczyciela;
5) zgloszenie naruszenia prawa do odpowiednich organow zewnetrznych;
6) ocena, wspolnie z IODO, czy incydent naruszenia ochrony danych
osobowych moze spowodowac uszczerbek w prawach lub wolnosciach
osob fizycznych;
7) zgtoszenie incydentu naruszenia ochrony danych osobowych Prezesowi
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (UODO) — odstepuje si¢ od
zgloszenia, jezeli jest malo prawdopodobne, zeby naruszenie
powodowato uszczerbek w prawach lub wolnosciach oséb fizycznych;
8)w przypadku powiadomienia Prezesa UODO, zawiadomienie bez
zbednej zwloki o zaistnialym naruszeniu ochrony danych osobowych,
osoby, ktorej dane dotyczg.

§ 14.

1. Sygnalista otrzymuje informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia. Informacja zwrotna jest
przekazywana na adres do kontaktu, a w przypadku zgloszen sktadanych w
formie  dokumentu elektronicznego - za posSrednictwem  systemu
teleinformatycznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotnag.

2. Informacja zwrotna, o ktorej mowa w ust. 1, obejmuje w szczegolnosci
informacj¢ o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia
prawa i ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji
na stwierdzone naruszenie prawa.



§ 15.

1. Pracodawca:

1) prowadzi rejestr zgloszen wewngtrznych, zgodnie 2z Wwzorem
stanowigcym zatgcznik nr 4 do Procedury;
2) jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.
2. Pracodawca upowaznia pracownika szkoty do prowadzenia rejestru zgloszen
wewnetrznych.
3. Wpisu do rejestru zgloszen zewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie
zgloszenia wewngtrznego.
4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych
sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 16.
W odniesieniu do zgtoszen anonimowych nie stosuje si¢ niniejszej Procedury.
§17.

Zgloszenia naruszenia prawa dotyczace skarg z zakresu relacji interpersonalnych
odnoszace si¢ wytacznie do osoby dokonujacej zgloszenia, czyli w przypadku skarg
dotyczacych konfliktu interpersonalnego migdzy osoba dokonujaca zgtoszenia

a innym pracownikiem, s3 skierowane do rozpatrzenia w ramach procedury
antymobbingowej obowigzujacej u pracodawcy.

§ 18.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy, pod warunkiem, zZe
mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia

0 naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia 1 ze
stanowi informacj¢ 0 naruszeniu prawa.

§ 19.

1. Jezeli zgloszenie naruszenia prawa dotyczy pracodawcy — kierownika jednostki
organizacyjnej — zgloszenie to, po zarejestrowaniu i powiadomieniu
pracodawcy, niezwlocznie jest przekazywane przez osobe wskazang w § 7
do organu prowadzacego celem podjecia stosowych dziatan.



2. Jezeli zgloszenie naruszenia prawa dotyczy osoby, o ktérej mowa w § 7,
zgloszenie to, po zarejestrowaniu, niezwtocznie jest przekazywane pracodawcy
celem podjecia stosownych dziatan.

§ 20.

1. W zakresie nieunormowanym niniejsza Procedurg majg zastosowanie przepisy

ustawy.
2. Procedura dokonywania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan

nastepczych zostata poddana konsultacjom zgodnie z art. 24 ust. 3 ustawy.§ 21.

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci pracownikom, w sposob przyjety w szkole.

Data, podpis 1 pieczatka
dyrektora



Zatgcznik nr 1 do Procedury

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz zapoznalam/-em si¢ z trescig Procedury dokonywania
zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych obowigzujaca
W Zespole Szkét Budowlanych Przyzaktadowych PBP ,,Chemobudowa-Krakow”
S.A.

Data i podpis pracownika



Zatgcznik nr 2 do Procedury

Miejscowos$¢, data

Pieczatka, znak
UPOWAZNIENIE nr 1/2024-25

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1), zwanym dalej RODO, oraz
art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928),

upowazniam
Panig Beate Towarnicka

do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastgpczych, dalszej komunikacji

z sygnalista, przekazywania sygnali$cie informacji zwrotnej oraz przetwarzania danych osobowych
0s0b zglaszajacych naruszenie prawa w Zespole Szkot Budowlanych Przyzaktadowych

PBP ,,Chemobudowa-Krakow” S.A. w zakresie niezbednym do wykonywania zadan, o ktérych
mowa w Procedurze dokonywania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych.
Zobowiazuj¢ Panig do przetwarzania danych osobowych zgodnie z udzielonym Upowaznieniem,
przepisami RODO, Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE) 2019/1937

z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii,
ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, a takze procedurami i regulaminami
obowigzujacymi w Szkole, w tym Polityka bezpieczenstwa danych osobowych, oraz do
zachowania tych danych w tajemnicy, takze po ustaniu stosunku pracy.

Jednocze$nie upowazniam Panig do prowadzenia rejestru zgloszen wewngtrznych, z zachowaniem
pelnej jego ochrony przy zastosowaniu srodkow technicznych 1 organizacyjnych wdrozonych

w Szkole.
Upowaznienie niniejsze traci wazno$¢ z chwilg jego cofnigcia lub zaprzestania wykonywania zadan,
o ktorych mowa w niniejszym Upowaznieniu.

Okres waznosci:
od: 25.09.2024r

Data wygasniecia® ...................
Odwolano,dnia ......................

podpis osoby uprawnionej do odwotania upowaznienia

Przyjetam do wiadomosci i stosowania:



(data i podpis pracownika)

Zatgcznik nr 3 do Procedury

Oswiadczenie

Janize] podpiSana ...eeeeeevieieiniiiieiiieiitiiiiatitnictetosnsnnnnse
( imi¢ i nazwisko )
stwierdzam wtasnorgcznym podpisem, ze:
1) zapoznatam si¢ i rozumiem tre$¢ przepisow dotyczacych zasad ochrony danych osobowych,
w szczegolnosci okreslonych w RODO, oraz obowigzujacych w Szkole;
2) zobowigzuje si¢ do stosowania zasad ochrony danych osobowych zawartych w
przedmiotowych aktach prawnych;
3) zobowiazuj¢ si¢ do przetwarzania danych osobowych wyltacznie w zakresie zgodnym z
posiadanym upowaznieniem;
4) zobowigzuje si¢ do zachowania poufno$ci wszelkich informacji powzietych w toku
przetwarzania danych osobowych, takze po ustaniu stosunku pracy.

(miejscowos¢, data) ( czytelny podpis )



Rejestr zgloszen wewnetrznych B3

Zatgcznik nr 4 do Procedury

Nr Przedmiot | Dane Dane osobowe | Adresdo | Data Informacije o Data
zgloszenia | naruszenia | osobowe | osoby, ktorej kontaktu | dokonania | podjetych zakonfczenia
prawa sygnalisty | dotyczy z zgloszenia | dziataniach sprawy
zgloszenie sygnalista nastgpczych




