Zespol Szkot Budowlanych

im. Papieia Jana Pawla I1 , . .
45—'761 Da;c;\‘e.[tji ;\JT;rmOd:ﬂi"—,'—\_—] 40 Zalacznik do Zarzgdzenia nr 15 z dnia 09.09.2024 r.

tel./fax 77 47 454 54, 77 474 54 55 Dyrektora Zespolu Szkél Budowlanych
NIP 754-18-59-967, REGON 000196173 im. Papieza Jana Pawla II w Opolu

Regulamin zgloszen wewngtrznych
okreslajacy procedury zglaszania naruszen/nieprawidlowosci,
podejmowania dzialan nast¢pezych oraz ochrony osob

dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow)
w Zespole Szk6t Budowlanych
im. Papieza Jana Pawla II w Opolu

I. POSTANOWIENTA OGOLNE
Podstawa prawna:
— Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika 2019
1. w sprawie ochrony 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz.U.UE.L.2019.305.17
z pozn. zm.)
- Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U z 2024 r. poz. 928 z p6zn.
Zm.)

§1
Niniejszy Regulamin zgtoszen wewngtrznych okresla:

1) zakres nieprawidtlowogdci/naruszen prawa podlegajgcych zgloszeniu;

2) osoby uprawnione do dokonania zgloszenia wewngtrznego;

3) zasady przyjmowania i procedowania dokonanych zgloszen wewngtrznych, w tym
dziatan nastgpezych;

4) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosei zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen nieprawidtowosci przez sygnalistow oraz tozsamosci o0s6b
dokonujgcych zgloszen;

5) ochrone uprawnionych 0s6b przed dziataniami odwetowymi.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dzialaniu nastepezym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez pracodawce lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszezecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w
celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji
zgloszen;

2) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza
lub moze wyrzgdzi¢ szkode sygnaliscie;

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zgtaszajgcy pracuje lub pracowat, lub w innej



organizacji, z ktérg  zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z praca, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé¢ przekazanie zglaszajacemu informacji
na temat planowanych Jub podjetych dziataf nastepczych i powoddw takich dziatan;

5) kontekScie zwigzanym z pracy — nalezy przez to rozumieé przeszle, obecne lub przyszle
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkeji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach kiérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
do$wiadczenia dziatan odwetowych

6) organie publicznym — nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,
inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania 7z zakresu
administracji publicznej, wlagciwe do podejmowania dziatan nastgpczych;

7) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie —nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktdra osoba ta jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczna,
ki6ra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie Zwigzanym
z praca i ktorej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadezy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika [ub cztonka rodziny zglaszajacego;
10) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkél Budowlanych im.
Papieza Jana Pawta I w Opolu;

11) pracowniku - rozumie si¢ przez to osobg pozostajaca w stosunku pracy z Zespolem Szkél
Budowlanych im. Papieza Jana Pawla Il w Opoly;

12) sygnaliScie - rozumie si¢ przez to osobg, dokonujaca zgloszenia nieprawidtowosci, ktérej
przyznano status sygnalisty na zasadach okre$lonych w niniejszej Procedurze

13) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publiczne;j;

14) upowaznionej osobie ~ nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub pracownikow
posiadajgcych pisemne upowaznienie pracodawey do przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewngetrznych, podejmowania dziatan nastgpezych oraz przetwarzania danych osobowych
0s0b wymienionych w zgloszeniu wewnetrznym;

15) ustawie - to Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz.
928);

16) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie zewnetrzne;
17) zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu
prawa;

18) zgloszeniu zewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu.




II. ZAKRES PODMIOTOWY ORAZ PRZEDMIOTOWY ZGLOSZENIA
§3

1. Przedmiotem zgloszenia sg informacje o naruszeniu prawa, polegajace na dziataniu lub
zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majace na celu obejsécie prawa, dotyczgce:

1) korupejt;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziataniu praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenfistwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

1) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnodéci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Pafstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujgce w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§4
1. Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia wewnetrznego, w kontekscie zwigzanym
7 pracg sg:
1) pracownicy;
2) osoby, z ktérymi stosunek pracy zostat rozwigzany;
3) osoby $wiadczgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;;
4) osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie;
5) przedsiebiorcy wspélpracujacy z Zespotem Szkot Budowlanych im. Papieza Jana Pawta 11
w Opolu;
6) osoby $wiadczgce prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawey, podwykonawcy lub
dostawcy Zespolu Szkét Budowlanych im. Papieza Jana Pawta II w Opolu;
7) stazysci;
8) wolontariusze;
9) praktykanci.



§5

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszer nieprawidtowosci oraz
sprawujgcg  calo$ciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen
nieprawidtowosci w Zespole Szkét Budowlanych im. Papieza Jana Pawla 11 w Opolu jest Pani
[fona Katamarz.

2. Zgloszenia nie mogg analizowa¢ osoby, co do ktérych z tresci zgloszenia nieprawidtowosci
wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek spos6éb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub
zaniechanie, stanowigce nieprawidtowosé.

3. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy osoby wskazanej powyzej, osobami
odpowicdzialnymi sg Pani Joanna Tarczewska i Pani Patrycja Wicher-Stotko.

4. Wymienieni powyzej Pracownicy realizujg zadania okreslone w Regulaminie na podstawie
pisemnego upowaznienia pracodawcy.

5. W uzasadnionych przypadkach zgloszenia wewnetrzne mogg podlegaé postepowaniu
wyjasniajgcemu prowadzonemu przez Zespdl powolywany przez Dyrektora Zespohlu Szkol
Budowlanych im. Papieza Jana Pawla I w Opolu.

II. DOKONYWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ ZASADY ICH PRZYJMOWANIA

§6

1. Zgloszenie wewngtrzne moze by¢ dokonywane:

1) pisemnie poczia na adres siedziby Placéwki: Zespét Szkét Budowlanych im. Papieza Jana
Pawta II w Opolu, ul. Niemodlinska 40, 45-761 Opole z dopiskiem: ,,Zgloszenie naruszenia
prawa — do rak whasnych upowaznionej osobie.”

2} elektronicznie na adres email: sygnalista@zsbopole.pl

3) na wniosek zglaszajacego ztozony za posrednictwem kanaléw, o ktérych mowa w pkt 1-2,
za pomocyg bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wniosku.

2. W przypadku zgloszenia wewngtrznego, dokonanego w trybie §6 ust. 1 pkt 3 upowazniona
osoba sporzgdza protokol ze spotkania umozliwiajge zglaszajacemu jego sprawdzenie,
poprawienie i1 podpisanie,

§7

1. Zgloszenie wewngtrzne powinno zawieraé:

1) dane zglaszajgoego, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres
korespondencyjny lub adres mailowy);

2} dat¢ 1 miejsce sporzadzenia zgloszenia wewnetrznego;

3) dane osoby/osob, ktére dopusdeily sie naruszenia prawa, tj.: imie, nazwisko, stanowisko,
miegjsce pracy,

4) opis naruszenia prawa oraz datg, miejsce i okolicznodci zdarzenia;

5} zgloszenie dodatkowo moZe zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow;

6) podpis zglaszajacego.




2. Regulamin nie przewiduje zglaszania informacji o naruszeniu prawa w sposob anonimowy.
3. Anonimowe zgloszenia naruszenia prawa podlega¢ bedg usunigeiu dokumentu, w celu
unikniecia ryzyka naruszenia praw i wolnosci 0s6b fizycznych, ktérych dane osobowe zostaly
ujawnione w zgloszeniu.

4, Wzér formularza zgloszenia naruszen prawa stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§8

1. Kazde zgloszenie naruszenia prawa podlega rejestracji w rejestrze zgloszeft wewngtrznych,
za ktorego prowadzenie odpowiada pracownik upowazniony do przyjmowania zgloszen.

2. W rejestrze zgloszen wewngtrznych gromadzi si¢ w szezegdlnosei dane dotyczace:

1) numeru sprawy;

2) daty dokonania zgloszenia;

3) przedmiotu naruszenia prawa;

4y danych osobowych sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do
identyfikacji tych osob;

5) adres do kontaktu sygnalisty;

6) informacji o podjetych dziataniach nastepczych;

7) daty zakoficzenia sprawy.

3. Rejestr zgloszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego Zatgeznik nr 2 do procedury.

IV. CZYNNOSCI PO ZGELOSZENIU NARUSZENIA PRAWA
§9

1. W przypadku zgloszenia zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujacej zgtoszenia osoba
upowazniona w terminie 7 dni wysyla osobie zglaszajacej potwierdzenie przyjecia zgloszenia.
2. Wobec osoby zglaszajace] jest realizowany obowiazek informacyjny wskazujacy zasady
przetwarzania danych osobowych - Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
3. Osoba upowazniona, o ktérej mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastepnie
decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.
4, Dziatania nastepcze prowadzone sg bez zbednej zwloki.
5. Informacja zwrotna przckazywana jest sygnalifcie w terminie do 3 miesigcy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego, przy czym termin ten nie obowigzuje, jezeli
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotng.
6. Zgloszenia traktowane sg ze starannoscia i powagg w sposéb poufny, a przy ich
rozpattywaniu obowigzuje zasada obiektywizmu i bezstronnosci.
7. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sa zobowigzani do
dotozenia nalezytej staranno$ci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0s6b, ktérych
zgloszenie dotyczy. : '
8. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego osoba upowazniona ma prawo do:

1) dostepu do dokumentéw i danych jednostki w zakresic niezbednym do wyjasnienia

sprawy;



2) uzyskiwania informacji od kierownikéw poszezegélnych komérek organizacyinych;
3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow
jednostki;
4) dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefondéw jednostki;
5) dostgpu do danych z monitoringu wizyjnego;
6) dostgpu do pomieszczeri jednostki w celu dokonania wizji lokalnej tub przeszukania
i zabezpieczenia dowoddw;
9. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie, moze zostaé uznane za:
1) Zasadne i wowcezas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
$cigania;
2) Bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wdéwczas zamyka sie postepowanic bez
podejmowania dalszych dziatar,
10. Z ustaleni poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego osoba upowazniona
sporzadza raport koncowy, ktéry przedktada Dyrektorowi Zespotu Szkél Budowlanych im.
Papieza Jana Pawta Il w Opolu. Raport ten zawiera:
- przedmiot zgloszenia;
- podjete czynnosci w postgpowaniu wyjasniajagcym;
- opis ustalonego stanu faktycznego;
- dzialania naprawcze podejmowane w celu naprawy lub ograniczenia skutkdw naruszef prawa.
1'1. Do dziatan naprawczych nalezg m.in.:
1) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;
2) upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;
3) zmiany lub rotacje na stanowiskach;
4) wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub or gamzacyjnym
5) zmiany w wewnetrznych procedurach;
6) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych uméw, naprawienia
szkody, wyplacenia odszkodowania;
7) zlozenie wniosku o wszczgeie postgpowania dyscyplinarnego;
8) zlozenie wniosku o wszczgeie postgpowania w sprawie naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych;
9) zlozenie zawiadomienia do UOKIK;
10) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popehienia przestepstwa
(w przypadku zgromadzenia dowodéw),
11) poinformowanie wlasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia
dowodow).

V. OCHRONA SYGNALISTY
§ 10

1. Sygnalista z tytutu dokonanego zgloszenia lub podania informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej (tj. ujawnienia publicznego informacji) podlega ochronie przed
dziataniami odwetowymi. Za dzialania odwetowe uzna¢ nalezy bezpodrednie Jub posrednie
dziatanie Iub zaniechanie, spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym, ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié mu




nieuzasadniona szkode, co obejmuje réwniez m.in. niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnalidcie.

2. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi ze strony jakiejkolwick osoby
dziatajgcej w imieniu, z polecenia lub w ramach reprezentacji Pracodawcy, a jego dane
osobowe w zwigzku z dokonanym zgloszeniem podlegajg ochronie przewidziane] w
przepisach, w tym w ustawie, przy czym za naruszenie tej ochrony grozi grzywna, kara
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnos$ci. Sygnalista podlega ochronie takze przed
probami lub groZbami zastosowania dzialan odwetowych.

3. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty
nie moga, zgodnie z ustawg, by¢ podejmowane dzialania odwetowe polegajace zwlaszeza na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okrelony lub niczawarciu umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu
umowy o prac¢ na czas okre$lony — w przypadku gdy pracownik mial uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,;

4) obnizeniu wysokodci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych
z pracg lub obniZzeniu wysokoscei tych swiadczen;

7) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracownika;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym Iub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominigein przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o
ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci pracy w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego Iub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

21)wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych,
w szczegblnoscei dobrego imienia Sygnalisty

- przy czym za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nalezy takze uznaé grozbe lub probe zastosowania jednego z tych Srodkow.
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4. Na pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dzialanie, o ktérym mowa w §10 ust. 3
niniejszego Regulaminu nie jest dziataniem odwetowym.

5. Jezeli praca lub ustuga swiadczone byly, sg lub majg by¢ na podstawie innego niz stosunck
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkeji (np. umowy zlecenia, czy tez umowy o dzielo):

1) nalezy odpowiednio stosowaé ochroneg okreslong w §10 ust. 3, o ile charakter pracy lub
wykonywanej ushigi lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty
takiego dziatania;

2) dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic podstawy dziatan
odwetowych ani proby Iub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych
zwlaszcza wypowiedzenie, odstapienie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia umowy,
ktdrej strong jest Sygnalista oraz natozenie obowigzku lub odmowe przyznania,
ograniczenie lub odebranie uprawnienia,

- przy czym to na pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa
powyzej nie jest dziataniem odwetowym.
6. W celu zapewnienia ochrony sygnaliscie przystugujs $rodki wymienione w ustawie, tj:

1) prawo do odszkodowania w wysokodci nie nizsze] niz przecietne miesigczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow
emerytalnych w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”
przez Prezesa Giéwnego Urzedu Statystycznego;

2} prawo do zadoécuczynienia;

3) prawo do wystgpienia o umorzenie postepowania wszezetego w zwiazku z zamiarem
pociggnigcia Sygnalisty do odpowiedzialnosci za dokonane zgloszenie fub ujawnienie,
w tym odpowiedzialnodci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnodci za szkode, z tytutu
naruszenia praw innych osob lub obowiazkéw okredlonych w przepisach, pod
warunkiem ze sygnalista mial uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze zgloszenie lub
ujawnienic publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa, zgodnie 7z ustaws.

7. Zglaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, Zze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze
bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
jej dokonywania i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa,

8. Nie mozna zrzec sig¢ praw okreslonych w §10 niniejszego Regulaminu ani przyjaé na siebie
odpowiedzialno$ci za szkodg powstala z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego, przy czym prawo to nie dotyczy przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstaty
z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

9. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do zadania odszkodowania lub
zadosCuczynienia za naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktory dokonal $wiadomego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

10. Przepisy §10 maja zastosowanie réwniez do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,
osoby powigzane] ze zglaszajacym oraz do osoby prawnej lub inngj jednostki organizacyjnej
pomagajgcej lub powigzanej z sygnalista (zwlaszcza stanowigeej wlasnosc lub zatrudniajacej
sygnaliste).




VI. DOKONYWANIE ZGELOSZEN ZEWNETRZNYCH
§ 11

1. Sygnalista moze, z pominieciem procedury przewidzianej w regulaminie zgloszen
wewnetrznych, dokonaé od razu zgloszenia zewnetrznego, tj. zgloszenia kierowanego do
Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego.

2. Z godnie z ustawg, Rzecznik Praw Obywatelskich:

1) ustala procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych;

2) przyjmuje zgloszenia zewngtrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych
w §3 ust. I ninicjszego Regulaminu, dokonuje ich wstepne) weryfikacji 1 przekazuje
organowi publicznemu wilasciwemu do podjecia dziatan nastgpezych;

3} przyjmuje 1 rozpatruje zgloszenia zewnetrzne — w przypadku gdy zgloszenie dotyczy
naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w §3 ust. 1 pkt 17 ninigjszego Regulaminu
i zaden inny organ publiczny nie jest wiasciwy do podjecia dziafan nastepczych;

4) zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i srodkéw ochrony prawnej
sygnalistdw i osob, o ktorych mowa §10 ust. 10 niniejszego Regulaminu przed
dziataniami odwetowymi oraz praw osob, ktérych dotyczy zgloszenie, w szczegdlnosei
przez zamieszczanie tych informacji na swojej stronie w Biuletynie Informacji
Publicznej, a takze udziela im porad w tym zakresie;

5) udziela osobom, o ktérych mowa w §10 ust. 10 niniejszego regulaminu, informacji
o organach, ktére w zakresie realizowanych zadaf moga podja¢ dziatania sluzgce
ochronie sygnalistéw przed dzialaniami odwetowymi oraz, w odpowiednich
przypadkach - wsparcia w kontaktach z takimi organami, zwlaszcza przez
poinformowanie wlasciwych organéw o dostrzezonej koniecznosci objgcia sygnalisty
ochrong.

3. Wstepna weryfikacja zgloszenia przez Rzecznika Praw Obywatelskich polega na ustaleniu,
czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zidentyfikowaniu organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastgpezych.

4. Jezeli zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw Obywatelskich
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciagu 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, przekazuje
zgloszenie do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepezych.

5. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnaliste o przekazaniu zgloszenia. Informacja
obejmuje przynajmniej wskazanie organu publicznego, do ktdrego zgloszenie przekazano oraz
datg przekazania.

6. Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania zgloszenia, jezeli zgloszenie nie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

7. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnaliste o odstapieniu od przekazania zgloszenia,
podajac ustalenia ze wstgpnej werytikacji zgloszenia.

8. Odstepujac od przekazania zgtoszenia zewngtrznego, Rzecznik Praw Obywatelskich moze
poinformowa¢ sygnaliste, ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrgbnych, w szczegolnosci jako przedmiot powddztwa
cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa, skargi do sgdu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wlasciwym
organom do rozpatrzenia w innym ftrybie. Poinformowanie Sygnalisty nie wplywa
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w szczego6lnosei na dopuszezalnosé wniesionego pozniej srodka prawnego, na bieg terminéw
ani na tres¢ rozstrzygnigcia lub sposéb zakonczenia postepowania.
9. Zgodnie z ustawa, organ publiczny:

1) przyymuje zgloszenie zewnetrzne;

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgltoszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy naruszein w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu, a jezeli nie
nalezy - ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podjecia dziataf nastepczych;

3) rozpatruje zgloszenie zewnetrze - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszei
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu;

4) przekazuje zgloszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14
dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach nie pézniej niz
w terminie 30 dni, do organu publicznego wilasciwego do podjecia dziatan nastepczych
—w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania tego organu oraz informuje o tym zglaszajacego;

5) podejmuje dzialania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

6) przekazuje zglaszajacemu informacjg zwrotna.

10. Do spraw rozpatrywanych przez organ publiczny stosuje sie odpowiednio §11 ust. 6-8.

11. W celu skutecznego podjecia dziatan nastgpezych oraz przekazania informacji zwrotnej
sygnalista moze nieobowigzkowo podaé adres do kontaktu. W przypadku ich niepodania,
sygnalista nie otrzyma informacji, ktore mu przystugujg w zwigzku z dokonanym zgloszeniem
zewnetrznym,

12, Zgloszenia zewngtrznego mozna dokona¢ ustnie lub pisemnie:

1) w postaci papierowej - pod adres do korespondenciji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujgcy zgloszenie;

2) w postaci elektronicznej - za posrednictwem wskazanego przez Rzecznika Praw
Obywatelskich Jub organ puobliczny przyjmujgcy zgloszenie adresu poczty
elektronicznej lub elektronicznej skrzynki podawczej, lub przeznaczony do tego
formularz internetowy, lub za posrednictwem aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako wlasciwej do dokonywania zgloszen w postaci elektroniczne;.

13. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktéry otrzymat zgloszenie zewnetrzne,
potwierdza jego otrzymanie sygnaliScie na adres do kontaktu niezwlocznie, nie pézniej jednak
niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, chyba 7e sygnalista wystapit wyraznie
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie [ub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ
publiczny ma uzasadnione podstawy, aby sadzi¢, ze potwierdzenie otrzymania zgloszenia
zagrozitoby ochronie tozsamosci sygnalisty.

14, Na Zgdanie Sygnalisty, organ publiczny whasciwy do podjecia dzialaf nastepczych wyda
zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, iz sygnalista podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi.

15. Sygnalista powinien mie¢ na uwadze, ze przepisy ustawy, w zwigzku ze zgloszeniami
zewnetrznymi, okreélajg rowniez:

1) zasady zwracania sig¢ do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub przez organ publiczny:
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9.

2) sytuacje, w ktorych zgloszenie mozna pozostawi¢ bez rozpoznania lub nie podjgé
dziatan nastegpezych;

3) terminy przekazywama informacji zwrotnej;

4) zasady bezpieczenstwa w zwigzku z dokonywaniem zgloszen;

5) informacje istotne dla sygnalisty, ktore Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ
publiczny musi zamiescié na swojej stronie Biuletynu Informacji Publicznej, w tym
informacje o danych kontaktowych.

VII. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

§ 12

. Administratorem danych osobowych jest Zespdt Szkot Budowlanych im. Papieza Jana

Pawta II w Opolu, ul. Niemodlinska 40 NIP: 754-18-59-967.

. Niniejszy Regulamin nie wyklucza ochrony danych osobowych, w tym obowigzkow

informacyjnych, przewidzianych przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
7 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych), choé
7 przepisOw ustawy mogg wynikac¢ pewne zasady szczegblne.

. Dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja

ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za jego wyrazng zgoda.

. Zasada opisana w §12 ust. 3 niniejszego Regulaminu nie obowigzuje w przypadku

prowadzonych przez organy publiczne lub sady postgpowan, a ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow.

. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialah nastgpczych oraz

przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby
trzeciej wskazane] w zgloszeniu dopuszcza wylacznie osoby posiadajace jej pisemne
upowaznienie do takich dziatafi. Osoby te maja obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaly tg prace.

. Pracodawca nadaje pisemne upowaznienie do przyjmowania i werytikacji zgloszen,

podejmowania dzialati nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych o0s6b
dokonujgcych zgloszenia, 0sob, ktérych dotyczy zgloszenie, oraz oséb trzecich wskazanych
w zgloszeniu. Osoba upowazniona zobowigzana jest do zachowania tajemnicy.

. Osoba upowazniona po otrzymaniu od sygnalisty zgloszenia przetwarza dane osobowe tylko

w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjgcia ewentualnego dziatania
nastepczego.

. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie sg zbierane,

a w razie przypadkowego zebrania, podlegaja niezwlocznemu usunigeiu, kidre nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Zespol Szkot Budowlanych im. Papieza Jana Pawta 1T w Opolu przechowuje dane osobowe

przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia, lub podjeciem dziataf nastgpezych
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zwigzanych z tym zgloszeniem, oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem, przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym:
1) przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia
dziatan nastgpezych lub
2) zakonczono dziatania nastepcze, lub
3) po zakoniczeniu postgpowan zainicjowanych dziataniami opisanymi w §12 ust. 9 pkt 1-
2.
10. W przypadku, o ktorym mowa w §12 ust. 9 Zespot Szkot Budowlanych im. Papieza Jana
Pawta IT w Opolu usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane z tym zgltoszeniem
po uplywie okresu przechowywania. Zasada ta nie obowigzuje w przypadku, gdy dokumenty
zwigzane ze zgloszeniem stanowig czgé¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw
sgdowych lub sgdowo-administracyjnych. Nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

VIIL. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 13

1. Wszelkie zmiany niniejszej procedury wymagaja formy pisemnej i podania jej do
wiadomosci wszystkich 0séb, ktorych ona dotyczy.

2. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
0s6b wykonujgcych prace w Zespole Szkét Budowlanych im. Papieza Jana Pawta 11 w Opolu,
z wyjatkiem §11, ktéry wchodzi w Zycie w dniu 25 grudnia 2024 r. — tre$¢ Regulaminu jest
udostepniona w Bibliotece Szkolnej i dziale kadr.

3. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu majg zastosowanie
powszechne obowigzujgce przepisy prawne.

Zalagezniki do Regulaminu;

Zalgcznik nr 1 - Wzor formularza zgloszenia naruszen prawa

Zalgcznik nr 2 - Rejestr zgloszen naruszen prawa

Zatgeznik nr 3 - Obowigzek informacyjny wskazujacy zasady przetwarzania danych
osobowych
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