Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 13 /2024 Dyrektora ZSBC

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

W ZESPOLE SzKOt BUDOWLANO-CERAMICZNYCH W GLIWICACH

I. Przepisy wstepne

1. Uzyte w Procedurze okres$lenia oznaczaja:

1) dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Petnomocnika ds. zgtoszen w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania narusze-
niu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;

2) dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontek-
Scie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicz-
nym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrza-
dzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie;

3) informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodob-
nie dojdzie w placéwce lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

4) informacja zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub pod-
jetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

5) kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykony-
waniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowig-
cego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w placéwce lub na jej
rzecz, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozli-
wos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

6) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na
celu obejscie prawa w jednej z dziedzin wskazanych w pkt. Il ust. 1 procedury zgtoszen
wewnetrznych;

7) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organi-
zacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé prawng,
wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym, jako osoba, ktéra dopuscita sie naru-
szenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdora dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

8) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc
nie powinna zostaé ujawniona;

9) osoba powigzana z sygnalistg — osoba fizyczna, ktdra moze doswiadczy¢ dziatarn odwe-
towych, w tym wspodtpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;



10) petnomocnik ds. zgtoszen — pracownik upowazniony przez dyrektora do przyjmowania
zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych obejmujgcych weryfikacje zgtoszenia i dal-
szg komunikacje z sygnalistg;

11) podmiot prawny — podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

12) system do przyjmowania zgtoszen — system informatyczny typu Saas;

13) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicz-
nej;

14) zgtoszenie wewnetrzne — przekazana przez osobe uprawniong za pomocg systemu

do przyjmowania zgtoszen informacja o naruszeniu prawa w ZSBC;

15) zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatel-
skich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Il. Postanowienia ogdlne

. Naruszeniem prawa, ktére podlega zgtoszeniu na podstawie Procedury, jest dziatanie
lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentdw;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

14) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samo-
rzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

16) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-15.
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2. Sygnalistg jest osoba fizyczna lub prawna, ktdra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzy-
skane w kontekscie zwigzanym z pracg w ZSBC lub na rzecz ZSBC, w tym:

1) pracownik,
2) pracownik tymczasowy,

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

4) przedsiebiorca,

5) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy,

6) stazysta,
7) wolontariusz;
8) praktykant.

3. Do przyjmowania zgtoszerr wewnetrznych, prowadzenia rejestru zgtoszen oraz podejmo-
wania dziatan nastepczych, wtaczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg
komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliscie informacji zwrotnej, wyznaczeni sg wskazani w pkt. 2 zarzgdzenia pracownicy
ZSBC.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy dziatan pracownikéw wskazanych w pkt.
2 zarzadzenia, Dyrektor ZSBC, a w razie jego nieobecnosci — osoba go zastepujgca, upowaz-
nia bezstronng osobe do podejmowania dziatan nastepczych — wtgczajgc w to weryfikacje
zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodat-
kowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej — oraz do wprowadzenia
zgtoszenia do rejestru zgtoszen wewnetrznych.

lll. Petnomocnik ds. zgtoszen

1. Dyrektor wyznacza Petnomocnikéw ds. zgtoszen, udzielajgc pisemnego upowaznienia
do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, pode;j-
mowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych.

2. Dyrektor moze ponadto powotaé zespdt sktadajacy sie z pracownikdw placéwki, udzielajgc
im pisemnego upowaznienia do weryfikacji zgtoszern wewnetrznych i podejmowania dzia-
tan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych.

3. Petnomocnicy ds. zgtoszen, o ktorych mowa w ust. 1, oraz zespét, o ktérym mowa w ust. 2,
sg obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

IV. Sposdb przekazywania zgtoszen
1. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji o podjetych
dziataniach nastepczych zgtoszenia wewnetrzne umozliwiajg identyfikacje sygnalisty.

Nie dopuszcza sie przyjmowania zgtoszen anonimowych.
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. Zgtoszenia wewnetrzne przyjmowane sg w postaci pisemnej, za pomocg systemu do przyj-
mowania zgtoszen.

. Sygnalista dokonuje zgtoszenia wyfacznie za pomoca formularza powigzanego z systemem
przyjmowania zgtoszen, udostepnionego na stronie internetowej: zsbc.whiblo.pl

. Zgtoszenie powinno zawierac:
1) imie i nazwisko;

2) adres do kontaktu;

3) date sporzadzenia zgtoszenia;

4) dane osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, a jesli wskazanie
osoby nie jest mozliwe — nazwe komorki organizacyjnej ZSBC;

5) dane kontrahenta ZSBC — jezeli sygnalistg jest osoba $wiadczgca prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

6) opis nieprawidtowosci i orientacyjny lub precyzyjny termin ich zaistnienia.

. Zgtoszenie moze zosta¢ uzupetnione zebranymi dowodami i wykazem $wiadkow. Pliki
sygnalista powinien przekazac za pomoca systemu do przyjmowania zgtoszen. Uzupetnia-
nie zgtoszenia innymi kanatami kontaktu (np. pocztg elektroniczng lub tradycyjng korespon-
dencj3) nie jest dopuszczalne.

V. Sposob rozpatrywania zgltoszen

. Zgtoszenia wewnetrzne sg rozpatrywane z zachowaniem nalezytej starannosci i w sposéb
poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

. Zgtoszenie przyjmowane jest w systemie do przyjmowania zgtoszen przez Petnomocnika
ds. zgtoszen i weryfikowane, czy stanowi informacje o naruszeniu prawa w jednej z dziedzin
wskazanych w pkt. Il ust. 1.

. Jezeli zgtoszenie jest nieprecyzyjne lub zawiera zbyt mato informacji, aby moc je zakwali-
fikowac jako informacje o naruszeniu prawa, przyjmujacy zgtoszenie zwraca sie do sygnalisty
0 jego uzupetnienie.

. Zgtoszenie, ktére pomimo uzupetnienia nie jest informacjg o naruszeniu prawa w jednej
z dziedzin wskazanych w pkt. Il ust. 1, jest przechowywane bez wprowadzenia do rejestru
zgtoszen wewnetrznych i usuwane po uptywie 3 lat od zakoriczenia roku kalendarzowego,
w ktorym wplyneto. Przez usuniecie nalezy rozumie¢ bezpowrotne usuniecie danych
osobowych oraz zniszczenie dokumentdéw zwigzanych ze zgtoszeniem.

. Upowazniony pracownik ZSBC przekazuje osobie, ktéra przekazata zgtoszenie niebedace
informacjg o naruszeniu prawa, informacje o jego zamknieciu wraz z uzasadnieniem.

. W przypadku stwierdzenia, ze zgtoszenie jest informacjg o naruszeniu prawa w jednej
z dziedzin wskazanych w pkt. Il ust. 1, Petnomocnik ds. zgtoszen zobowigzany jest do:

1) wprowadzenia zgtoszenia do rejestru zgtoszen wewnetrznych;

2) przekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia na podany przez sygnaliste adres do kon-
taktu, w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia;
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11.

3) przekazania informacji o przyjeciu zgtoszenia Dyrektorowi ZSBC;

4) rozpatrzenia zgtoszenia lub przekazania zgtoszenia wskazanym przez Dyrektora ZSBC
osobom upowaznionym do jego rozpatrzenia;

5) przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub —w przypadku nieprzeka-
zania takiego potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia.

. Dyrektor ZSBC moze, na wniosek Petnomocnika ds. zgtoszen, powota¢ do rozpatrzenia

zgtoszenia wewnetrznego zespot ztozony z 0sdb, ktore dla zachowania nalezytej starannosci
i bezstronnos$ci nalezy dodatkowo wtgczyé do procesu rozpatrywania zgtoszenia.

. Osoba powotana w sktad zespotu, o ktérym mowa w pkt. 7, o ile nie jest to osoba

wymieniona w pkt. 2 zarzagdzenia, moze otrzymaé dostep do danych osobowych sygnalisty,
tresci zgtoszenia wraz z zatgcznikami oraz korespondencji z sygnalistg wytgcznie po:

1) uzyskaniu pisemnego upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrz-
nych, prowadzenia rejestru zgtosze wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu oraz

2) podpisaniu oswiadczenia o zachowaniu poufnosci, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1
do niniejszej procedury.

. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie wewnetrzne moze zostaé

uznane za:
1) zasadne —wowczas Dyrektor ZSBC:
a) wyznacza osoby zobowigzane do przedstawienia planu naprawczego lub

b) zawiadamia Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych o naruszeniu ochrony
danych, jesli zgtoszenie dotyczy naruszenia ochrony danych osobowych, lub

c) zawiadamia organy scigania o mozliwosci popetnienia przestepstwa, lub

d) przekazuje sprawe do wtasciwego organu publicznego w celu prowadzenia dalszego
postepowania wyjasniajgcego;

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) — wowczas Petnomocnik ds. zgtoszen przeka-
zuje sygnaliscie informacje zwrotna.

. Tozsamos$¢ sygnalisty moze zosta¢ ujawniona osobom niezaangazowanym w rozpatrywa-

nie zgtoszenia jedynie w uzasadnionych przypadkach, za jego wyrazng zgoda. Zgoda taka
nie jest wymagana w sytuacji, gdy koniecznos$¢ ujawnienia wynika z przepisu prawa
w kontekscie prowadzonych przez sady lub organy scigania postepowan. Zanim tozsamos¢
osoby dokonujgcej zgtoszenia zostanie ujawniona wiasciwym organom, musi ona zostac
o tym powiadomiona oraz otrzymac informacje wyjasniajgcg powody ujawnienia jego
danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu
lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 9 pkt. 1 lit. a, zobowigzane sg do przedstawienia
do akceptacji Dyrektora ZSBC | projektu planu naprawczego, zawierajgcego:

1) propozycje dziata naprawczych;
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2) informacje o osobach odpowiedzialnych za przeprowadzenie proponowanych dziatan;
3) terminy przeprowadzenia proponowanych dziatan.

12. Wicedyrektor lub inny pracownik wskazany przez Dyrektora ZSBC monitoruje wykonanie
zaakceptowanego planu naprawczego, a informacje o jego wykonaniu przekazuje
do wiadomosci Dyrektorowi ZSBC.

VI. Rejestr zgtoszern wewnetrznych

1. Wpisu do rejestru zgtoszern wewnetrznych dokonuje Petnomocnik ds. zgtoszeri na podsta-
wie zgtoszenia wewnetrznego.

2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfika-
cji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.
3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszet wewnetrznych sg przechowy-

wane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

VII. Ochrona i przetwarzanie danych osobowych

1. Proces przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych gwarantuje sygnaliscie,
a takze osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz innym osobom wystepujgcym w zgtoszeniu,
ochrone poufnosci tozsamosci oraz ochrone poufnosci przekazanych i zebranych informacji.

2. Ochrone poufnosci zapewnia takze system do przyjmowania zgtoszen.

3. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

4. Wyjatek stanowi sytuacja, gdy ujawnienie danych jest obowigzkiem wynikajgcym
z przepisébw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez
organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi
przez sgdy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej
dotyczy zgtoszenie. W takim przypadku sygnalista zostanie powiadomiony oraz otrzyma
informacje wyjasniajagcg powody ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowaw-
czemu, lub sgdowemu.
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5.

10

11.

1.

2.

ZSBC przetwarza dane osobowe wytgcznie w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia
lub podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

. Petnomocnik ds. zgtoszen jest zobowigzany do usuniecia ze zgtoszenia danych osobowych,

ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, w terminie 14 dni od momentu
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan

nastepczych oraz dokumenty zwigzane z zgtoszeniem, w tym oswiadczenia o poufnosci
(zat. nr 1), sg przechowywane przez Petnomocnika ds. zgtoszen przez okres 3 lat
po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po uptywie tego okresu dane
osobowe zostajg bezpowrotnie usuniete, a dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem zniszczone.
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie stosuje
sie.

W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub sgdowoadministracyjnych, nie podlegajg
zniszczeniu na zasadach okreslonych w pkt. 7.

. W przypadku wniosku o dostep do danych ztozony przez osobe, ktérej dane dotyczg, nie ma

zastosowania art. 15 ust. 1 lit. g ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych (RODO)
w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych, chyba ze sygnali-
sta wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

. Do zgtaszania i przyjmowania przez administratora danych osobowych wnioskdw o dostep

i sprostowanie danych przez osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg stuzy system do przyjmowania
zgtoszen. Petnomocnik ds. zgtoszen odpowiada za podjecie wtasciwych dziatan po otrzy-
maniu tego rodzaju zgtoszenia.

Obowiazki informacyjne sg realizowane przez Petnomocnika ds. zgtoszen odpowiedzial-

nego za przyjmowanie i weryfikacje zgtoszen:

1) wobec sygnalisty — poprzez klauzule informacyjng stanowigcg zatgcznik nr 2 do proce-
dury, zamieszczong w systemie do przyjmowania zgtoszen,

2) wobec osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie — poprzez klauzule informacyjng stanowigcg
zatgcznik nr 3 do procedury,

3) wobec osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz, jesli jest to uzasadnione
przetworzeniem danych w danym przypadku, takze wobec osoby powigzanej z sygnali-
stg — poprzez klauzule informacyjng stanowigcg zatgcznik nr 4 do procedury.

VIII. Ochrona przed dziataniami odwetowymi

Dane osobowe sygnalisty i osob pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego
lub powigzanych z sygnalistg, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodga sygnalisty.

Wobec sygnalisty i oséb wymienionych w ust. 1 nie mogg by¢ podejmowane dziatania
odwetowe ani préby lub grozby zastosowania takich dziatan.
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3. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnali-
sty i o0s6b wymienionych w ust. 1 nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, wymie-
nione w art. 12 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow.

4. Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowié podstawy pociggniecia do odpowiedzialnosci dys-
cyplinarnej, pod warunkiem, ze sygnalista miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgto-
szenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

5. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic¢ podstawy odpowie-
dzialnosci, w tym odpowiedzialno$ci za szkode, z tytutu naruszenia praw innych oséb lub
obowigzkdéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawie-
nia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych
oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy placéwki, pod warunkiem, ze sy-
gnalista miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest
niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

6. Sygnalista, ktéry stwierdza, ze sg lub podejrzewa, ze mogg by¢ wobec niego lub wobec
osoby pomagajacej w zgtoszeniu, lub wobec osoby z nim powigzanej — podejmowane dzia-
tania odwetowe lub proby, lub grozby zastosowania takich dziatan, przekazuje za pomocga
systemu do przyjmowania zgtoszen zawiadomienie o dziataniach odwetowych, ktére
zawiera co najmniej:

1) potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, zawierajgce numer zgtoszenia;
2) opis dziatarh odwetowych;

3) dane osoby (nazwisko, imie, stanowisko lub nazwa komorki organizacyjnej ZSBC)
dopuszczajgcej sie dziatan odwetowych.

7. Zawiadomienie o dziataniach odwetowych przyjmowane jest przez Petnomocnika ds. zgto-
szen i niezwtocznie przekazywane do wiadomosci Dyrektora ZSBC.

8. Petnomocnik ds. zgtoszen weryfikuje dziatania opisane w zawiadomieniu, a nastepnie
wzywa osoby wskazane, jako dopuszczajgce sie dziatan odwetowych do przedstawienia
wyjasnien.

9. Na podstawie zebranych informacji Petnomocnik ds. zgtoszen weryfikuje zawiadomienie
o dziataniach odwetowych, w razie potrzeby zwracajac sie do sygnalisty o uzupetnienie
zawiadomienia.

10. Na podstawie raportu z weryfikacji, o ktdrej mowa w pkt. 8, Petnomocnik ds. zgtoszen
podejmuje decyzje o uwzglednieniu zawiadomienia lub jego oddaleniu.

IX. Zgtoszenie zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organu publicznego oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organdw lub jedno-
stek organizacyjnych Unii Europejskiej — bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrz-
nego, na zasadach okreslonych w ustawie.

2. Szczegbétowe informacje na temat procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
sg udostepnione na stronie Rzecznika Praw Obywatelskich w Biuletynie Informacji Publicz-
nej (bip.brpo.gov.pl).
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X. Odpowiedzialno$¢ sygnalisty za podanie nieprawdziwych informacji

W przypadku podejrzenia, ze zgtoszenia wewnetrznego dokonano wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszfo, Petnomocnik ds. zgtoszen zawiadamia organy $cigania o mozliwosci popet-
nienia przestepstwa. W mysl art. 57 ustawy o ochronie sygnalistow — Kto dokonuje zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Pracodawca:
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Zatgcznik nr 1 do Procedury zgtoszert wewnetrznych w ZSBC w Gliwicach

Oswiadczenie o poufnosci

Ja, NIZEJ POAPISANG/-Y, weveeereceererririee et sre e st ere e ,
imie i nazwisko

zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci, zarébwno w trakcie jak i po ustaniu
zatrudnienia w Zespole Szkét Budowlano-Ceramicznych w Gliwicach, wszelkich informacji,
na podstawie, ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamosé
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu,
ktére uzyskatam/-em w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszerh wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych zgodnie z ustalong przez Dyrektora Zespotu Szkot
Budowlano-Ceramicznych w Gliwicach Procedurq zgfoszen wewnetrznych w ZSBC

w Gliwicach.

Jestem $wiadoma/-y, ze naruszenie powyzszych zobowigzarn moze skutkowaé odpowie-

dzialnoscig cywilng i karng na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

GlIWICE, o s
miejscowosé, data podpis
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Zatgcznik nr 2 do Procedury zgtoszen wewnetrznych w ZSBC w Gliwicach

INFORMACJA SZCZEGOLOWA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY!?

Dane Administratora
Danych

Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkét Budowlano-Ceramicznych w Gliwicach,
ul. Bojkowska 16, 44-100 Gliwice reprezentowany przez Dyrektora Szkoty.

Dane kontaktowe
Inspektora Ochrony
Danych

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowa¢:

1. poczta elektroniczng poprzez e-mail: iod@zsb.gliwice.pl

2. poczta tradycyjna na adres: Inspektor Ochrony Danych, Zespot Szkoét Budowlano-Ceramicznych
w Gliwicach, ul. Bojkowska 16, 44-100 Gliwice

3. poprzez skrzynke¢ e-Dorgczen Zespotu Szkot Budowlano-Ceramicznych w Gliwicach,
AE:PL-97900-13097-TWEJG-11

Cele i podstawa prawna
przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

1. w celu rozpatrzenia przestanego zgloszenia naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych,

2. na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO)
przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowiazku prawnego cigzacego na administratorze w

danych osobowych zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.
3. w przypadku podania danych szczeg6lnej kategorii, podstawg ich przetwarzania stanowi art. 9 ust.
2 lit. g) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).
Pani/Pana dane osobowe nie begda przekazywane innym podmiotom z wyjatkiem podmiotow
Odbiorcy danych uprawnionych przepisami prawa.
osobowych Pani/Pana dane osobowe nie be¢da przekazywane do panstwa trzeciego.

Okres przechowywania
danych osobowych

1. Dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do realizacji celu, dla ktorego
zostaly zebrane lub w okresie wyznaczonym przepisami prawa tj. okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

2. Po uplywie tego okresu dane osobowe zostajg bezpowrotnie usuni¢te, a dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem zniszczone. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach nie stosuje sig.

Prawa os6b, ktérych
dane dotycza, w tym
dostepu do danych
osobowych

Kazda osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do wystapienia z zadaniem dostepu do swoich danych
osobowych, sprostowania (poprawiania), a w przypadkach uregulowanych przepisami prawa - do
usunigcia lub ograniczenia ich przetwarzania.

Sposoby realizacji
przystugujacych praw

Powyzsze uprawnienia moze Pan/Pani realizowaé¢ droga elektroniczng, za posrednictwem systemu
przyjmowania zgloszen naruszen prawa.

Prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego

Jesli przetwarzanie Panstwa danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Informacja o wymogu/

dobrowolnosci . . .. .

odania danych oraz Podanie danych osobowych jest wymagane w sytuacji, gdy podstawe przetwarzania danych
P konsekwencjach osobowych stanowi przepis prawa. W takim przypadku uchylanie si¢ od podania danych osobowych

niepodania danych moze skutkowa¢ konsekwencjami wynikajacymi z tych przepisow.

osobowych

Zautomatyzowane , . Lo . -

odeimowanie decvzii W Zespole Szkot Budowlano-Ceramicznych w Gliwicach nie ma miejsca zautomatyzowane
P Jprofilowanie v, podejmowanie decyzji ani profilowanie.

! Realizacja obowigzku informacyjnego w zwigzku z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych).
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Zatacznik nr 3 do Procedury zgtoszen wewnetrznych w ZSBC w Gliwicach

INFORMACJA SZCZEGOLOWA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
POZYSKANYCH W INNY SPOSOB NIZ OD OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA DLA

OSOBY, KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE?

Dane Administratora Danych

Administratorem danych osobowych jest Zespét Szkot Budowlano-Ceramicznych w Gliwicach,
ul. Bojkowska 16, 44-100 Gliwice reprezentowany przez Dyrektora Szkoty.

Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowa¢:

1. poczta elektroniczng poprzez e-mail: iod@zsb.gliwice.pl

2. pocztg tradycyjng na adres: Inspektor Ochrony Danych, Zesp6t Szkoét Budowlano-
Ceramicznych w Gliwicach, ul. Bojkowska 16, 44-100 Gliwice

3. poprzez skrzynke e-Dorgczen Zespotu Szkot Budowlano-Ceramicznych w Gliwicach,
AE:PL-97900-13097-TWEJG-11

Cele i podstawa prawna
przetwarzania danych
osobowych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

1. w celu rozpatrzenia przestanego zgloszenia naruszenia prawa i podejmowania dziatan
nastegpczych,

2. na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO)
przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

3. w przypadku podania w zgloszeniu danych szczegdlnej kategorii, podstawe ich przetwarzania
stanowi art. 9 ust.2 lit. g) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

Kategorie danych osobowych

Administrator bedzie przetwarzaé nastgpujace kategorie Pani/Pana danych: imi¢ i nazwisko, dane
kontaktowe.

Odbiorcy danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom z wyjatkiem podmiotéw
uprawnionych przepisami prawa.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.

Okres przechowywania
danych osobowych

Dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezbednym do realizacji celu, dla ktorego
zostaty zebrane lub w okresie wyznaczonym przepisami prawa tj. okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami. 2. Po uptywie tego okresu dane osobowe zostajg bezpowrotnie
usunicte, a dokumenty zwigzane ze zgloszeniem zniszczone. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie stosuje sig.

Prawa osob, ktorych dane
dotycza, w tym dost¢pu do
danych osobowych

Ma Pan/Pani prawo do wystgpienia z zadaniem dostepu do swoich danych osobowych
(w przypadku, kiedy sygnalista nie zrezygnowat z ochrony swojej tozsamosci, z wylaczeniem
informacji, o ktorych mowa w art. 15 ust. 1 lit. g) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO) na podstawie art.8 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie
sygnalistow, oraz do sprostowania (poprawiania).

Powyzsze uprawnienia moze Pan/Pani realizowa¢ droga elektroniczna, za posrednictwem systemu
przyjmowania zgloszen naruszen prawa dostepnym pod adresem: sygnanet.pl/ZSP7

Prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego

Jesli przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Zrodlo pochodzenia danych

Wylaczono jawnos¢ informacji o zrédle na podstawie art.8 ust. 5 ustawy z dnia 14 czerwca
2024r. o ochronie sygnalistow.

Zautomatyzowane
podejmowanie decyzji,
profilowanie

W Zespole Szkot Budowlano-Ceramicznych w Gliwicach nie ma miejsca zautomatyzowane
podejmowanie decyzji ani profilowanie.

2 Realizacja obowigzku informacyjnego w zwigzku z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).
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Zatacznik nr 4 do Procedury zgtoszen wewnetrznych w ZSBC w Gliwicach

INFORMACJA SZCZEGOLOWA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
POZYSKANYCH W INNY SPOSOB NIZ OD OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA
DLA OSOBY POMAGAJACEJ W DOKONANIU ZGLOSZENIA ORAZ OSOBY POWIAZANEJ Z SYGNALISTA *

Dane Administratora Danych

Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkot Budowlano-Ceramicznych w Gliwicach,
ul. Bojkowska 16, 44-100 Gliwice reprezentowany przez Dyrektora Szkoty.

Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowa¢:

1. poczta elektroniczng poprzez e-mail: iod@zsb.gliwice.pl

2. poczta tradycyjna na adres: Inspektor Ochrony Danych, Zespét Szkét Budowlano-
Ceramicznych w Gliwicach, ul. Bojkowska 16, 44-100 Gliwice

3. poprzez skrzynke e-Dorgczen Zespotu Szkot Budowlano-Ceramicznych w Gliwicach,
AE:PL-97900-13097-TWEJG-11

Cele i podstawa prawna
przetwarzania danych
osobowych

Pani/Pana dane osobowe bg¢da przetwarzane:

1. w celu rozpatrzenia przestanego zgloszenia naruszenia prawa i podejmowania dzialan
nastepczych,

2. na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO)

cigzacego na

administratorze w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

3. w przypadku podania w zgloszeniu danych szczegolnej kategorii, podstawe ich przetwarzania
stanowi art. 9 ust.2 lit. g) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

przetwarzanie jest niezbedne do wypeklienia obowiazku prawnego

Kategorie danych osobowych

Administrator b¢dzie przetwarza¢ nastgpujace kategorie Pani/Pana danych: imi¢ i nazwisko, dane
kontaktowe.

Odbiorcy danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom z wyjatkiem podmiotow
uprawnionych przepisami prawa.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.

Okres przechowywania danych
osobowych

Dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezb¢dnym do realizacji celu, dla ktorego
zostaty zebrane lub w okresie wyznaczonym przepisami prawa tj. okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami. 2. Po uptywie tego okresu dane osobowe zostajg bezpowrotnie
usunicte, a dokumenty zwigzane ze zgloszeniem zniszczone. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie stosuje sig.

Prawa os6b, ktérych dane
dotycza, w tym dostepu do
danych osobowych

Ma Pan/Pani prawo do wystgpienia z zadaniem dostepu do swoich danych osobowych
(w przypadku, kiedy sygnalista nie zrezygnowat z ochrony swojej tozsamosci, z wylaczeniem
informacji, o ktérych mowa w art. 15 ust.1 lit. g) ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO) na podstawie art. 8 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie
sygnalistow, oraz do sprostowania (poprawiania).

Powyzsze uprawnienia moze Pan/Pani realizowac droga elektroniczng, za posrednictwem systemu
przyjmowania zgloszen naruszen prawa dostepnym pod adresem: sygnanet.pl/ZSP7

Prawo whniesienia skargi do
organu nadzorczego

Jesli przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych,
przyshuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Zrédlo pochodzenia danych

Wytaczono jawnos$¢ informacji o zrodle na podstawie art. 8 ust. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024
0 ochronie sygnalistow.

Zautomatyzowane
podejmowanie decyzji,
profilowanie

W Zespole Szk6t Budowlano-Ceramicznych w Gliwicach nie ma miejsca zautomatyzowane
podejmowanie decyzji ani profilowanie.

8 Realizacja obowigzku informacyjnego w zwiazku z art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).
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