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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr (D€} /2024

»Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych”

w Zarzgdzie Budynkow i Lokali Komunalnych z siedzibg w Szczecinie

Rozdziat 1
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. ,Procedura dokonywania zgioszen naruszeri prawa i podejmowania dziatan nastepczych”, zwana dalej
.Procedurag zgloszen wewnetrznych” okresla zasady zgtaszania przypadkow naruszenr prawa za pomocg ustano-
wionych wewnetrznych kanatéw komunikacji, podejmowania dzialari nastepczych oraz ochrony sygnalistéw.

§ 2. llekro¢ mowa jest w ,,Procedurze zgioszer wewnetrznych” jest mowa o:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10

—

dziale - nalezy przez to rozumie¢ podstawowe, samodzielne komérki organizacyjne o tej nazwie;
dziataniach odwetowych - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zanie-
chanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem pub-
licznym iktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko syg-
naliscie;

dziataniach nastepczych - nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez podmiot prawny lub or-
gan publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciw-
dziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienje oskarzenia, dzia-
tanie podjete w celu odzyskania srodkdw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dzialani nastgp-
czych;

dziataniu w dobrej wierze - nalezy przez to rozumie¢ domniemanie prawne uregulowane w Kodeksie
Cywilnym, odnoszace sie do intencji danej osoby, niezaleznie od rezultatu, jakie przyniosly jej
dziatania. Polega na usprawiedliwionym w danych okolicznosciach przekonaniu osoby, ze przystuguje
jej takie prawao, jakie faktycznie wykonuje;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekiora Zarzadu Budynkow i Lokali Komunalnych z siedzibg
w Szczecinie; :

dyrektywie - nalezy przez to rozumie¢ dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii;
informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podej-
rzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub prawdo-
podohnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje fub pracowal, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca,
Jub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacje na temat plano-
wanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszie dziatania
wigzane 2z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub
na rzecz tego podmiotuy, lub pelnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktdrych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;
informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrze-
nie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdo-
podobnie dejdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje fub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg,
lub informacje dotyczgcyg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
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11) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacje na temat plano-
wanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

12) komérce arganizacyjnej - zwanej dalej komarka, nalezy przez to rozumiec dziat, stanowisko pracy;

13) naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec dziatanie Iub zaniechanie, ktdre jest niezgodne z pra-
wem lub ma na celu obejicie prawa;

14) organie publicznym - naleZy przez to rozumief naczelne i centralne organy administracji rzadowej,
terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzgdu terytoriainego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania 2 zakresu administracji publicznej,
wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w Ustawie;

15} osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobg prawng lub jed-
nostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnc$é prawng,
wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa,
lub jako osoba, z ktorg osoba, ktdra dopuscita sig naruszenia prawa, jest powigzana;

16) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - naleiy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra poma-
ga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej po-
moc nie powinna zostac ujawniona;

17) osobie powiazanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumief osobe fizyczng, kidra moze doswiadczy
dziatar odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 §
11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny; :

18) Pracodawcy - nale?y przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy {tekst jednolity Dz.U. 2023, 1465}, tj. Zarzad Budynkow i Lokali Komunalnych z
siedzibg w Szczecinie;

19} pracowniku - nalezy przez to rozumiec pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy oraz pracownlka tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt ustawy z dnia z dnia 9
lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikow tymczasowych (tekst jednolity Dz.U.2023.1110);

20) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do wiado-
maosci publicznej;

21) Urzedzie - naleiy rozumiec Zarzgd Budynkdw i Lokali Komunalnych z siedzibg w Szczecinie;

22) ZBilK - nalezy przez to rozumiec jednostke budzetowa pod nazwg Zarzad Budynkow i Lokali Komu-
nalnych z siedzibg w Szczecinie;

23) zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumiec pisemne przekazanie Dyrektorowi informacji o
naruszeniu praws;

24) zespole wyjasniajacym - naleiy przez to rozumieé osoby prowadzace postepowania wyjasniajace,
powotane przez Dyrektora do wyjasniania spraw zgtaszanych przez sygnalistdw wewnetrznym kana-
fem komunikacji.

§ 3. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzys- K
kane w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywil-
noprawne;j;

4} przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7} czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

8) osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

9) stazysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r, o zaopatrzeniu emerytal-
nym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego,
Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Poiarnej,
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Stuzby Celno - Skarbowej i stuzby Wieziennej i ich rodzin (tekst jednolity Dz.U.2024.1121);
13} Zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (tekst jed-
nolity Dz.U.2024.248).

§ 4. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stano-
wigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia sluzby ZBiLK przekazuje
informacje o procedurze zgloszert wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy. Wzdr oswiadczenia o zapoznaniu sie z trescig ,Procedury zgtoszeri wewnetrznych” okreéla
zatgcznik nr 1 do niniejszej ,,Procedury zgloszen wewnetrznych”.

§ 5.1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu nieupo-
waznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodq sygnalisty.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigz-
kiem wynikajgcym z przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zag-
warantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

3. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 2, wlasciwy organ publiczny lub witasciwy sad
powiadamia o tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddéw ujaw-
nienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajacemu lub pos-
tepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

§ 6.1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego mogg byc¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majace na celu obejécie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcgji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkdw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczerstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12} ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci | danych csobowych;

14} bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesdw finansowych Skarbu Panistwa RP, jednostki samorzgdu terytorialnego oraz Unii Euro-
pejskiej;

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

17} konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymiw pkt 1 - 16.

2. Dodatkowo przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moze by¢ mozliwosc zgloszenia informacji narusze-
niach dotyczacych obowigzujgcych w tym podmiocie prawnym regulacji wewnetrznych lub standardow etycznych,
ktdre zostaty ustanowione przez podmiot prawny na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego i
pozostaja z nimi zgodne.

~ Rozdziat 2
ROLE | ODPOWIEDZIALNOSC

§ 7.1. Za zapewnienie wdrozenia wewnetrznej procedury, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor.
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2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury cdpowiadaja:
1) Dyrektor, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegolnosci poprzez:

a)
b}
c)

d)

osobiste zaangazowanie w rozwaj systemu przeciwdziatania nieprawidiowosciom;

promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,
zapewnienie srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwdj sys-
temu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw ZBiLK, w sposéb zapewniajacy efek-
tywnosc systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

2) Zastepcy Dyrektora sprawujg bezposredni nadzdr nad skutecznoscia wdrozonego systemu
przeciwdziatania nieprawidlowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

a)
b)

c)

monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podleglych pracowni-
kow,;

promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowos-
ciom;

zgtaszanie naruszen wiasciwym organom.

3) cztonkowie Zespotu wyjasniajacego, w szczegodlnosci poprzez:

a)
b)
c}
d)
e

f)
g)

h)
i)

przyimowanie i weryfikacja zgtoszenn wewnetrznych;

prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych;

podejmowanie dziatan nastepczych;

spelnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty; -
zapewnienie poufnosci sygnaliScie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazane] w zgtoszeniu;

rapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych;

prowadzenie kampanii informacyjnych wérod pracownikéw ZBiLK zmierzajgcych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen nieprawidtowosci oraz propagowania
postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci;

wnioskowanie do Pracodawcy o0 nadanie upowaznies, o ktorych mowa w § 8 ust. 3;

odbidr oswiadczeri o zapoznaniu sig pracownikéw z niniejsza ,Procedurg zgloszern wew-
netrznych”,

4) kierownicy komérek organizacyjnych ZBiLK wspotpracujg z cztonkami Zespotu wyjasniajgcego w
zakresie:

a)
b)

d)

monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow;
wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu wewnetrznym na podstawie pisem-
nego upowainienia;

zapewnienia w podlegtej komérce organizacyjnej warunkow sprzyjajgcych wezesnemu wykry-
waniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

5) pracownicy ZBILK, w szczegdinosci:

a)

b)
c)
d)

przestrzegajg wartosci etycznych i przepisdéw prawnych przy wykonywaniu powierzonych za-
dan;

na biezaco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidfowosci;

udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci;

w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg postawe
sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§ 8.1. W celu rzetelnego i sprawnego przeprowadzania postgpowan wyjasniajgcych w sprawach zgtaszanych
przez sygnalistéw za pomocg wewnetrznych kanatdw komunikaci, powotany zostal przez Dyrektora Zespot wy-
jasniajgcy. Zespdt wyjasniajacy Dyrektar powoluje odrebnym Zarzadzeniem.

2. Posiedzenia Zespotu wyjasniajgcego sg wazne w obecnosci co najmniej 3 czlonkdw.

3. Dyrektor upowaznia pisemnie czlonkdw Zespotu wyjasniajgcego do przetwarzania danych osobowych.
Fonadto zobowigzuje ich odbiera od nich zobowigzania do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania zgloszeri wewngtrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takie po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te
prace. Wzdr upowaznienia stanowi zafgcznik nr 2 do ,,Procedury zgloszen wewnetrznych”.

4. Osoby powotane do Zespotu wyjasniajgcego zobowigzane sg do zachowania w tajemnicy informacji, w tym
danych oscbowych do ktérych bedg miaty dostep w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami wyjasniajgcymi.
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5. Do zadan Zespotu wyjasniajacego nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i weryfikacja zgtoszen informujgcych o naruszeniu prawa;

2} prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych;

3) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego ipodejmowanie dziatari nastepczych, wigczajac wto
weryfikacje zgloszenia idalsza komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe infor-
macje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotne;j.

6. Zespof wyjasniajacy zobowigzany jest do dofozenia nalezytej starannosci, aby unikngé¢ 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 0sdb, kt6rych zgtoszenie dotyczy.

7. Cztonkiem Zespotu wyjasniajacego nie moze by¢ pracownik, ktéry:

1} jest bezposrednio powigzany ze zdarzeniem;

2) pozostaje w relacji podlegtosci stuzbowej z osobami, ktérych beda dotyczyé czynnosci wyjasniajace;

3) jest matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia, albo pozostaje we wspdinym po-
2yciu ze strang postepowania wyjasniajgcego, zwigzany z nig z tytutu przysposobienia, opieki fub ku-

rateli albo pozostaje z nig w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci
co do jego bezstronnosck;

4) prowadzit wezedniej dziatania zwigzane ze sprawg.
8. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Dyrektor na wniosek Zespotu wyjasniajagcego moze
 powota¢ lub odwota¢ w formie pisemne] eksperta z prawem gfosu lub gtosem doradczym, do udziatu w pracy
Zespotu wyjasniajgcego.
5. Ekspert nie moze byt bezposrednio zwigzany z:
1) zakresem zgloszenia naruszenia prawa;
2) w jakikolwiek sposéb z sygnalistg i csobami wymienionymi w zgloszeniu.

10. Cztonkowie Zespotu wyjasniajgcego wystepujg do Stanowisk ds. Kadr i Ptac o nadanie ekspertowi
upowaznienia do uzyskania dostepu do informacji objetych zgtoszeniem. Ponadto ekspert sktada pisemne oéwiad-
czenie o:

1) zachowaniu poufnosci w zwigzku z prowadzonym postepowaniem w sprawie zgloszenia naruszenia
prawa, zgodnie ze wzorem okreslonym w zafgczniku nr 3 do niniejszej ,,Procedury zgtoszern wewnet-
rznych”;

2} istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust, 9 pkt 1i 2, niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o
ich istnieniu lub o braku istnienia okolicznosci, o ktdrych mowa w ust. 9 pkt 1 2, nie pdZniej niz przed

zakonczeniem postepowania wyjasniajacego, Wzdr oswiadczenia, stanowi zafgeznik nr 4 do niniej-
szej ,Procedury zgloszen wewnetrznych”.

Rozdziat 3
ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA WEWNETRZNYM KANALEM KOMUNIKACH

§ 9.1. Obowigzujgcy w ZBILK Regulamin umozliwia poufne zgtaszanie naruszen, poprzez tatwo dostepne,
dedykowane kanaty komunikacji. Pracodawca gwarantuje rzetelne, niezalezne isprawne zweryfikowanie

zgtoszonych informacji, oraz zapewnia monitorowanie podejmowanych dziatan nastepczych, w tym wynikow
zakoriczonych postepowari.

2. Charakter zgtoszen:
a) zgloszenie jawne - wystepuje wowczas, kiedy sygnalista zgadza sie na peine ujawnienie tozsamosci za-
rowno osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgfoszenia, jak i osobom postronnym;
b) zgtoszenie poufne —wstepuje wiwczas, gdy dane Sygnalisty podlegaja ochronie przed dostepem osdb
nieupowaznionych, szczegdlnie poprzez utajnienie danych. Dane osobowe sygnalisty moga byc znane
tylko esobom wyznaczonym do Zespeotu wyjasniajgcego naruszenia prawa.

3. Zgtoszenia nieprawidiowosci sygnalista moze dokonad przez dedykowane temu poufne kanaly zgtaszania
informacji o naruszeniu prawa:

1} pisemnie:
a} za pomocg formularza internetowego umieszczonego na stronie internetowej ZBiLK;
b) listownie na adres siedziby: Zarzad Budynkéw i Lokali Komunalnych, ul. Mariacka 25, 70 - 546 Szcze-

cin, z dopiskiem na kopercie np.: , zgloszenie nieprawidtowosci - cztonkowie Zespotu wyjasniajace-
go - do ragk whasnych - nie otwierac”;
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c) za pomoca adresu e-mail::sygnalista@zbilk.szczecin.pl z podpisem elektronicznym. Zgloszenie wys-
tane za pomocg e-mail nie podpisane traktuje sie jako zgloszenie anonimowe;
d) za pomoca elektronicznej skrzynki podawczej na adres: /ZBiLK_Szczecin/SkrytkaESP z podpisem
zaufanym;
e) w postaci papierowej, osobom wyznaczonym do przyjmowania zgloszen.
2) ustnie za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej jest dokumentowane w formie protokotu
rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg. Sygnalista moie dokonaé sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez podpisanie;
4, Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osoby zgtaszajacej, tj.: imie, nazwisko;
2) adres do kontaktu rozurniany jako adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej;
3) date i miejsce sporzadzenia;
4) dane uczestnikéw zdarzenia {osdb, ktdre dopuscily sie naruszenia prawa, swiadkéw, oséb pokrzywdzo-
nych);
5) dane szczeg6iGw zdarzenia {np.: przebiegu zdarzenia, roli jego uczestnikow, skutkéw zdarzenia, daty
zdarzenia);
6) strat, szkéd i konsekwencji.
5. Sygnalista wraz z imieniem i nazwiskiem oraz adresem do kontaktu podaje stanowisko stuzbowe lub fun-
kcje, w tym wskazuje rodzaj powigzania z Urzedem.
6. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkow.
7. Wzor ,Formularza zgloszenia wewnetrznego wraz z o$wiadczeniem zglaszajgcego” stanowi zalgeznik nr 5
do niniejszej ,Procedury zgloszen wewnetrznych”.
8. Jedli zgloszenie zostanie przekazane innym sposobem niz okreslone w ust 3 nalezy przekazac je niezwiocz-
nie do Zespotu wyjasniajgcego.
9. Wzdr ,Protokofu przyjecia ustnego/telefonicznego zgloszenia wewnegtrznego”, o ktdérym mowa w ust. 3
pkt 2 ppkt a i b stanowi zafgcznik nr 6 do niniejszej ,Procedury zgtoszeri wewnetrznych”.
10. Sygnalista powinien dokonaé zgtoszenia naruszenia prawa niezwlocznie po powzigciu informacji o zda-
rzeniu.
11. Niedopuszczalne jest fatszywe oskarzanie i celowe zglaszanie nieprawdziwych informacji. Sygnalista doko-
nujac zgtoszenia naruszenia prawa powinien posiadac uzasadnione przekonanie co do prawdziwosci przekazy-
wanych przez niego informacji.

Rozdziat 4
REJESTR ZGtOSZEN WE WNETRZNYCH

§ 10.1. Wszystkie zgloszenia wewnetrzne s3 rejestrowane w ,Rejestrze zgloszeh wewnetrznych” niezwtocznie « -

lub w terminie nie diuzszym niz 7 dni od dnia otrzymania zgioszenia oraz niezaleinie od przebiegu wstgpnej
kwalifikacji, czy postepowania wyjasniajacego.

2. Wpisu do ,Rejestru zgtoszer wewnetrznych” dokonuje Zespoi wyjasniajacy.

3. W ,,Rejestrze zgloszen wewnetrznych” gromadzi sie nastepujgce dane:

1} numer zgloszenia;

2} przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osabowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych aséb;
4) adres do kontaktu sygnalisty;

2) data dokonania zgloszenia; .

3) informacja o podjetych dziataniach nastepczych;

4) data zakonczenia sprawy.

4. Kazdemu zgtoszeniu niezaleznie od formy zlozenia zostanie nadany indywidualny numer zgloszenia, zwany
dalej numerem zgloszenia, wg. nastepujacego wzoru : Zgt.1/P/Sygn./2024, ktory zostanie zamieszczony w
~Rejestrze zgioszen wewnetrznych”, o ktérym mowa w ust. 3.

5. Identyfikator, o ktérym mowa w ust. 4 skfada sig z nastgpujacych znakow:

1) Zgh.1 - kolejny numer zgtoszenia;
2} P-rodzaj zgioszenia, tj. P - poufne, J - jawne;
3} Syen. - oznaczenie procedury;
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4) 2024 - rok kalendarzowy.

6. Wzor ,Rejestru zgloszen wewnetrznych” stanowi zalgcznik nr 7 do niniejszej ,,Procedury zgtoszer wew-
netrznych”.

7. Rejestr, o ktérym mowa moze byé prowadzony w formie papierowej lub elektronicznej albo z wykorzysta-
niem dedykowanego narzedzia.

8. Dane osobowe oraz pozostate informacje w ,Rejestrze zgloszen wewnetrznych” sg przechowywane przez
okres 3 [at po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat 5
CZYNNOSCI PO ZGEOSZENIU NARUSZENIA PRAWA

§ 11.1. W przypadku zgtoszenia wewnetrznego zawierajgcego dane sygnalisty cztonkowie Zespotu wyjasniaja-
cego:

1) na podstawie przedstawionych informacji i dokumentdéw przeprowadzajg wstepna analize zglosze-
nia (kwalifikujg je) oraz powiadamia w terminie 7 dni od przyjecia zgtoszenia osobe, ktdra zglosita
informacje o kwalifikacji zgtoszenia i jego rejestracji (o ile posiada dane kontaktowe do osoby
zgtaszajace]}. W sytuacii braku wlasciwosci do rozpatrzenia zgtoszenia przez Urzad, osoba, ktéra je
przyjeta, informuje zgtaszajgcego o mozliwosci dokonania zgtoszenia zewnetrznego i zamknieciu
sprawy na poziomie urzedu. Wzdr ,Zawiadomienia o przyjeciu zgloszenia wewnetrznego”,
stanowi zalgcznik nr 8 do niniejszej ,,Procedury zgloszeri wewnetrznych”;

2) nie rozpatrujg zgloszenia, jesli na podstawie otrzymanych informaciji, kierujgc sie wiedzg i
doswiadczeniem, uznajg, ze nie ma ono potwierdzenia w dostepnym materiale/informacji od
sygnalisty. Przekazuje pisemnie Pracodawcy informacje o tym, Ze zgloszenie pozostaje bez
rozpatrzenia (wraz z uzasadnieniem). Pracodawca, po tym, jak zapozna sie z uzasadnieniem,
potwierdza sygnaliscie mozliwos¢ pozostawienia zgfoszenia bez rozpatrzenia albo kieruje sprawe
do zespotu wyjasniajacego.

2. Cztonkowie Zespotu wyjasniajgcego dokanujg WEI‘VflkEICJI zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie decyduja o
dalszych dziataniach nastepczych.

3. W przypadku gdy osoba w stosunku, do ktérej dokonano zgioszenia naruszenia prawa jest cztonek Zespotu
wyjasniajacego podlega on wylaczeniu z ww. Zespotu.

4. Jesli zgtoszenie jest zgtoszeniem sygnalnym, osoba ktéra je przyjmuje przekazuje zgioszenie do Zespotu
wyjasniajgcego, aby podjat czynnosci wyjasniajgce, tj. okreslenie srodkdw zaradezych wobec zgloszonej nieprawi-
diowosci.

5. Zespodt wyjasdniajacy dokonuje weryfikacji zgioszema a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastep-
czych,

6. Cztonkowie Zespofu wyjasniajacego maja ohowigzek podjecia dziatari nastepczych bez zbednej zwloki.

7. Zespdt wyjasniajgcy rozpatruje zgtoszenie i prowadzi czynnosci wyjasniajace, w tym:

1) wyjasnia zawarte w zgloszeniu informacje o nieprawidlowosciach;

2} oile jest to moizliwe (sygnalista przekazat dane do kontaktu) w razie potrzeby - prowadzi biezgca ko-
respondencje z osoba, ktdra przekazata zgtoszenie;

3) ocenia prawdziwos¢ zarzutdw zawartych w zgioszeniu;

4) ustala zakres, przyczyny i skutki nieprawidiowosci;

5) formutuje propozycje zalecen, ktdre pozwolg usunac stwierdzone nieprawidiowoéci lub zapobiec ich
powstaniu w przysziosu oraz dalszych dziatan pracodawcy w odniesieniu do stron postepowania wy-
jasniajacego,

6) przygotowuje sprawozdanie dla Dyrektora, ktdry wyznacza sposrod cztonkdw zespoiu osobe, ktéra ko-
ordynuje wdrazanie zalecen zespotu,

7) prowadzi akta postepowania wyjasniajacego.

8. Czionkowie Zespotu wyjasniajacego przekazujg sygnaliscie informacjg zwrotng w terminie nieprzekraczaja-
cym 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdze-
nia, o ktorym mowa w ust. 1 - 3 miesiecy od upfywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznegp, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do korespondend]i.
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9. Zgtoszenia traktowane sg ze starannoscig | powaga w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje
zasada obiektywizmu i bezstronnosci.

10. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania s3 zobowigzani do dofozenia nalezytej
starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych pot-
wierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pra-
cownikdw i os0b, ktdrych zgtoszenie dotyczy.

11. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, moze zostac uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sig organy Scigania;
2) bezzasadne {nieznajdujace potwierdzenia) i wéwczas oddala sie zgtoszenie.
12. Na skutek postepowania wyjasniajacego Zespot wyjasniajacy przygotowuje raport z postepowania. Raport
obejmuje:
1) przedmiot zgtoszenia;
2) podjete czynnoici w postepowaniu wyjasniajgcym;
3) opis ustalonego stanu faktycznego wnioski z postepowania wyjasniajacego, w tym w odniesieniu do
tego czy zgloszenie jest zasadne lub czesciowo zasadne;
4) dziatania naprawcze podejmowane w celu naprawy lub ograniczenia skutkéw naruszen prawa.

13. Czionkowie Zespolu wyjasniajgcego przez analizg konkretnego zgioszenia skiadajg oswiadczenie o
bezstronnosci i niepozostawaniu w szeroko rozumianym konflikcie intereséw, tj. spetnianie ww. warunku udziatu
w Zespole wyjasniajgcym. Wzor ww. oswiadczenia stanowi zalgeznik nr 9 do niniejszej ,Procedury zgloszer-
wewnetrznych”.

14. Wobec sygnalisty jest realizowany obowigzek informacyjny wskazujgcy zasady przetwarzania danych oso-
bowych wynikajacy z art. 13 RODO, stanowigcy zafgeznik nr 10 do niniejszej ,Procedury zgtoszerh wewngtrznych”.

Rozdziat 6
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

§ 12.1. Zespol wyjasniajacy po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatania nastepczego.

2. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania s niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatarn nastgpczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgftoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakofczeniu roku kaien-
darzowego, w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe -oraz dokumenty zwigzane ze zgfoszeniem podlegajg - -
zniszczeniu-po uplywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5. ‘

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawczych
lub spraw sgdowych, [ub sgdowo - administracyjnych nie podiegajq zniszczeniu na zasadach okre$lonych w ust. 3.

6. Inspektor Ochrony Danych petni funkcje doradczg przy Zespole wyjasniajgcym w zakresie:

1) zapewnienia ochrony tozsamosci sygnalisty;
2) wiasciwej komunikacji;
3) zakresu informacjl, kt6re mogg by¢ udostepniane stronom postepowania.

§ 13. Obstuga zgloszen wewnetrznych przeprowadzana jest na zasadach okreslonych w niniejszej , Procedurze
zgloszen wewnetrznych”, z uwzglednieniem w szczegdlnosci nastepujacych regulacji wewnetrznych:
1) ,Regulaminu Organizacyjnego”, wprowadzonego odrebnvm zarzgdzeniem Dyrektors;
2) ,Regulaminu pracy”, wprowadzonego odrebnym zarzadzeniem Dyrektora;
3) ,Kodeksu etyki”, wprowadzonego odrebnym zarzadzeniem Dyrektora;
4) ,Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji”, wprowadzonego odrebnym zarzgdzeniem Dy-
rektora;
" 5) ,Procedury antykorupcyjnej”, wprowadzonej odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

§ 14.1. Niniejsza ,,Procedura zgtoszerh wewnetrznych” nie przewiduje zglaszania informacji o naruszeniu
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prawa w sposob anonimowy. Zgioszenie naruszenia prawa w formie anonimu podlegaé bedzie komisyjnemu
usunieciu dokumentu, w celu unikniecia ryzyka naruszenia praw i wolnosci osdb fizycznych, ktérych dane
osobowe zostaty ujawnione w zgtoszeniu. Z usuniecia otrzymanego anonimu sporzadzony zostaje protokot.
2. Za anonimowe uwaza sie zgloszenie, w ktdrym sygnalista nie podat imienia, nazwiska i adresu lub
imienia i nazwiska albo adresu, w tym adresu do kontaktu.
3. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo s3 rejestrowane w ,Rejestrze zgloszeri wew-
netrznych” i pozostajq bez rozpatrzenia.

Rozdziat 7
DZIAEANIA ODWETOWE

§ 15.1. Wszystkie formy dziatan odwetowych, w tym grozby i préby ich podjecia wobec sygnalistow, nieza-
leznie od tego, kto je podejmuje sg zakazane.
2. Dziatania odwetowe moga w szczegdlnosci polegac na:
1} odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigza-
niu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nieza-
( warciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w przy-
o padku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umows;
4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;
6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg lub obnizeniu
wysokosci tych swiadczen;
7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;
8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub sfuzbowych;
9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;
10} niekarzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkiadu czasu pracy:
11} negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;
12) nafozeniu lub zastosowaniu érodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym
charakterze;
13) przymusie, zastraszaniu lub wykiuczeniy;
14} moebbinguy;
15) dyskryminacji;
4 16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
( ) 17} wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifi-
kacje zawodowe;
18} nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze prze-
pisy odrebne przewidujg mozliwosc skierowania pracownika na takie badania;
19} dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w da-
nej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowe-
BO;
20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci dob-
rego imienia sygnalisty. .

3. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgfoszenia lub ujawnienia publicznego uwaia sie takze prébe -
lub grozbe zastosowania Srodkow, o ktdrych mowa powyiej.

4. Jezeli praca jest lub ma byé swiadczona na podstawie stosunku prawnego innego niz stosunek pracy,
zglaszajacy nie moze byc¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

5. Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania wobec
dziatajagcego w dobre] wierze sygnalisty dokonujgcego zgloszenia, beda traktowane jako powaine naruszenie
niniejszej ,Procedury zgtoszert wewnetrznych”, moggce skutkowac odpowiedzialnoscia porzagdkowa lub rozwia-
zaniem umowy tgczacej pracownika lub wspotpracownika z Urzedem lub zakoriczeniem wspodipracy, a takze rodzic
odpowiedziatnos¢ materialng, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
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6. Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, a ktdrego dane osobowe zostaly w sposob nieuprawniony ujawnione,
doswiadczyt jakichkolwiek dziafan odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania,
powinien niezwlocznie powiadomic o zaistniatej sytuacji Pracodawce. Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty
takiego powiadomienia, Pracodawca podejmuje odpowiednie dziatania, majace na celu ochrong sygnalisty.

7. Sygnalista podlega ochronie okreslone] w przepisach rozdziatu 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochro-
nie sygnalistéw {Dz.U.2024.928).

8. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatari odwetowych, ma prawo do odszkodowania w wyso-
kosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglasza-
ne do celdw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zadoscuczynienia.

9. Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, Ze do naruszenia prawa nie doszio, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2, zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 14 czer-
wca 2024 r, o ochronie sygnalistow {Dz.U.2024.928).

Rozdziat 8
ZGLtOSZENIE POPRZEZ UJAWNIENIA PUBLICZNE

§ 16.1. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona zgloszenia wewnet-

rznego, a nastepnie zgloszenia zewnetrznego, a podmiot prawny, a nastgpnie organ publiczny wterminie ng

przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejma zadnych odpowied-
nich dziatahh nastepczych ani nie przekazg sygnaliscie informacji zwrotnej lub od razu zgioszenia zewnetrznego,
a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie
podejmie zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotnej - chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry naley przekazac takg informacje.

2. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takie w przypadku, gdy ma uzasadnione
podstawy sadzi¢, Ze naruszenie moie stanowi¢ bezpodrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego,
w szczegolnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia zewnetrznego narazi
Sygnaliste na dzialania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia zewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy,
takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw, istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawcy
naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

3. Przepisow ustawy nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa nastgpito bezposrednio
do prasy i stosuje sie ustawe z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe (tekst jednolity Dz.U.2018.1914).

Rozdziat 9
OCHRONA 0SOB DOKONUJACYCH ZGtOSZEN NARUSZENIA PRAWA

§ 17.1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych {poufnosé i anonimowo$é danych) i w
zakresie dziatant odwetowych od momentu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

2. Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, t]. posiadanie uzasadnionych podstaw, by sgdzic
7e informacja bedaca przedmiotem zgltoszenia lub ujawnienia publicznege jest prawdziwa w momencie dokony-
wania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§ 18.1. Sygnaliscie Dyrektor zapewnia ochrane przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szy-
kanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow.
2. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Dyrektor. w szczegdInosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci danych (w tym danych ktére posred-
nio identyfikujg osoby, o ktdérych mowa w ust. 1, ochrone toZzsamodci na kazdym etapie postepowania
wyjasniajacego, jak i po jego zakoniczeniu, z zastrzezeniem § 5; '

2} doprowadza do ukarania osdb, ktérym udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan re-
presyjnych i cdwetowych wzgledem sygnalisty;

3} zobowiazuje Stanowiska ds. Kadr i Pfac do monitorowania sytuacji kadrowej sygnalisty. Monitorowanie
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obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych sygnalisty dotyczacych zmiany jego

sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy, w szczegdlnosci:

a) rozwigzania umowy o prace;

b) zmiany zakresu czynnosci;

c) przeniesienia do innej komaorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy;

d) degradacja stanowiskowa, pfacowa, uniemoiliwianie podnoszenia kompetencji;

e) nieuzasadnione pomniejszenie dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku, nagrody, pre-

mii;

f) zmiana warunkow Swiadczenia pracy {np. nieuzasadnione zmniejszenie wynagrodzenia, wymiaru
etatu, godzin pracy, odmowa udzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego/szkoleniowego/
bezptatnego). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziata’h zmierzajacych do pogorszenia syt-
uacji prawnej lub faktyczne] Stanowiska ds. Kadr i Ptac zobowigzana s3 do podjecia dziatas uniemoi-
liwiajgcych pogorszenie sytuacji faktycznej i prawnej sygnalisty.

4} zobowigzuje upowaznionych pracownikdw wspoétpracujgcych ze zleceniobiorcami/ustugodawcami do

powstrzymania sig wobec nich od podejmowania dziatari odwetowych.

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:
1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla 0sdb posiadajgcych pisemne upowaznienie w ramach

dziatan nastepczych;

{ o 2) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnaliicie oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu.

§19.

Przepisy § 17 - 18 stosuje sig¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby

powigzane]j z sygnalista.

§ 20.

Ochya:

INSPT‘KTOR

Anna Jaid:z(.

Rozdziat 10
POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy:

1) ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928);

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy {tekst jednolity Dz.U. 2023, 1465);

3) ustawyzdnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny {tekst jednolity Dz.U.2024.17);

4) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE} nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {Dz.Urz. UE L 2016, Nr 119, s. 1) - og6l-
ne rozporzadzenie o ochronie danych.

MIED LY LAREAUOWHR GRGANIZAGJA

ANBEZ ..Snliﬁ‘amuié
ZPRA ZO@B}?KOW SAMURZADOWYﬁH
70-456 Szezecin, pl. Armif Krajowe
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Zatgeznik nr 1 do ,Procedury zgtoszer wewnetrznych”

Szczecin, dnia

...........................................

..............................................................................................................................................

(imig  nazwisko osoby ubiegajgcej sie o prace/stazysty/praktykanta/wolontariusza )

w Zarzgdzie Budynkéw i Lokali Komunalnych w Szczecinie

oSwiadczam, ze

zostatam/tem zapoznana/y z ,Procedurg dokonywania zgloszer naruszeri prawa i podejmowania
dziatari nastgpczych” w Zarzadzie Budynkow i Lokali Komunalnych z siedziba w Szczecinie, stanowigca
zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora Zarzadu Budynkoéw i Lokali Komunalnych w Szczecinie w sprawie
wprowadzenia ,Procedury dokonywania zgloszer narusze’d prawa i podejmowania dziatari nas-
tepczych” w Zarzadzie Budynkow i Lokali Komunalnych z siedzibg w Szczecinie i zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad w nich zawartych.

{czyteiny podpis osoby ubiegajgeej sie o
prace/staysty/praktykanta/wolontariuszo?)

I Niepotrzebne skraslic.
2 Niepotrzebne skreslic.,
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...................................................................................................................................................................

(nazwa firmy}

ubiegajgce] sie 0 SWIAdCZENIE USTUG ...occormveeeees et et seme e ecasen s e es e sen s e

w Zarzgdzie Budynkdw i Lokali Komunalnych w Szczecinie

oswiadczam, ze

zostalam/lem zapoznanafy z ,Procedurg dokonywania zgioszen naruszeri prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych” w Zarzadzie Budynkéw i Lokali Komunalnych z siedzibg w Szczecinie, stanowiaca
zalacznik do Zarzadzenia Dyrektora Zarzgdu Budynkéw i Lokali Komunalnych w Szczecinie w sprawie
wprowadzenia ,Procedury dokonywania zgloszeri naruszen prawa i podejmowania dziatari nas-
tepczych” w Zarzadzie Budynkdw i Lokali Komunalnych z siedzibg w Szczecinie | zobowiazuje sie do
przestrzegania zasad w nich zawartych. o

{czytelny podpis przedstawiciela firmy)
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Zatacznik nr 2 do ,,Procedury zgtoszer wewnetrznych”
UPOWAZNIENIE

W oparciu oart. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady {UE) 2016/679 zdnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L
2016, Nr 119, s. 1) - ogdine rozporzadzenie o ochronie danych oraz art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.1.2024.928}.

Upowazniam Panig/Pana ...

jako cztonka powotanego Zespotu wyjasniajgcego w Zarzgdzie Budynkow i Lokali Komunalnych z sie-
dzibg w Szczecinie do:

przyjmowania zgloszeri/podejmowania dziatar nastepczych* oraz przetwarzania danych osobowych
0s6b, ktorych dane przetwarzane s wzwigzku z prowadzonymi postepowaniami wyjasniajacymi,
w zakresie: zbierania, utrwalania, wgladu, opracowywania, zmieniania, udostepniania, usuwania
i przechowywania danych.

Osoba upowazniona do przetwarzania danych, objetych zakresem, o ktérym mowa wyzej, jest

zobowigzana do zachowania ich w tajemnicy, réwniez po ustaniu zatrudnienia oraz zachowania
w tajemnicy informacji o ich zabezpieczeniu.

Data nadania upowaznienia: .............coovveveeevereeeennen

lednoczesnie cofam upowaznienie Pani/Panu* udzielone w dniu ....veeeeeccnncs e

(podpis Administratora lub
osoby dzialajgcef w fego imieniu)
OSWIADCZENIE
Zobowigzuje sig do zachowania w tajemnicy informacji w tym danych osobowych oraz sposobdw ich
zabezpieczenia, do ktdrych mam, lub bede miat/-a dostep jako cztonek Zespotu wyjaéniajacego

powotanego w Zarzadzie Budynkow i Lokali Komunalnych z siedzibg w Szczecinie. Obowigzek
zachowania tajemnicy obowigzuje mnie rowniez po zakoriczeniu postepowar wyjasniajacych.

{dota i padpis osoby skiodajqcej oswiadczenie)

*niepotrzebne skresli¢
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Zataeznik nr 3 do , Procedury zgtoszer wewnetrznych”

SZCZECin, ANIA covvieerieereereee e eeer e

(imig i nazwisko osoby skladajgcej oswiadczenie)

oswiadczam, ie
zobowigzuje sie do zachowania poufnosci w zwigzku z prowadzonym postepowaniem w sprawie

zgtoszenia naruszenia prawa 0 INdyWidUaINYIM NUMEIZE ....ccocoooevricerveeere s rereravssessssssvias s s sessssnssessnras

.......................................................................

(czytelny podpis skfadajgcego oswiadczenie)
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Zatacznik nr 4 do ,Procedury zgtoszen wewnetrznych”

Szezecin, dnid ...ovveeeeceieee s

(imie i nazwisko osoby skladajqcej oswiadczenia)

oswiadczam, ze

istniejg/nie istniejg* okolicznosci, o ktdrych mowa w § 9 ust. 9 ,Procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialar nastepczych” w Zarzadzie Budynkow i Lokali Komunalnych z
siedzibg w Szczecinie, stanowigce] zalacznik do Zarzadzenia Dyrektora Zarzadu Budynkéw i Lokali
Komunalnych w Szczecinie w sprawie wprowadzenia ,Procedury dokonywania zgtoszerd naruszen
prawa i podejmowania dziatail nastepczych” w Zarzgdzie Budynkdw i Lokali Komunalnych z siedziba
w Szezecin — w zwigzku 2z prowadzonym postgpowaniem w sprawie naruszenia prawa o
INAdYWIdUBINYIM NUMEIZE ..ot e eeeeen ettt et st st eeaea venereeerave e =

{czytelny podpis skiadajgcego o$wiadczenie)
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Zatacznik nr 5 do ,,Procedury zgltoszen wewnetrznych”

Indywidualny numer zgloszenia naruszenia

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

PODSTAWA PRAWNA: l

Zarzadzenie Nr /2024 Dyrektora Zarzadu Budynkow i Lokali Komunalnych w Szczecinie z dnia
2024 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury zgtoszen wewnetrznych”
w Zarzadzie Budynkow i Lokali Komunalnych z siedzibg w Szczecinie.

Imie i nazwisko:

Dane kontaktowe:
Adres korespondencyjny 1ub e-mail: oo cceeeeeceer e ceene

Numer telefonu: ...............

(w przypodku podania tylko odresu poczty elektronicznej wymagane jest podanie
numert telefonu).

Imie i nazwisko:

Dane kontaktowe:
Adres korespondencyjny lub e-mail: ......ccocovvevvemeve e e,

OSOBA 5KtADAJACA ZGtO-
SZENIE!

NUMET tRIBTONUL o s sss s s ses e s e reseseres sre s
{w przypadku podonio tylko odresu poczty elektronicznej wymagane jest podanie
numeru teleforiu).

Imie i nazwisko:

Dane kontaktowe:
Adres korespondencyjny [ub e-mail: ....occovvveevr e e

NUME LRIETONUE <. e et e s ransses s
{w przypadku podania tylko adresu poczty elektronicznej wymagane jest podanie
numeru telefonu).

{zaznacz wiasciwe pola)

1 jestem pracownikiem;

! w przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka osab, prosze wpisac je wszystkie.
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T L L T T T T T PP T P

{oznaczenie komdrki organizacyjnej oraz funkcja/stanowisko stuzbowe skiodojgcego zgloszenie}

g jestem bylym pracownikiem;

.......................................................... T T T TY TP T PP PP PR PP P PR PR P

{oznaczenie komdrki organizacyjnej oraz funkcja/stanowisko sfuzbowe skladajqcego zgioszenie)

[l jestem kandydatem do pracy;

O jestem osoby $wiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na pod-
stawie umowy cywilno - prawnej;

[0 jestem przedsigbiorca;

1 jestem cztonkiem organu osoby prawnej;

0 jestem osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwyko-
nawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilno - prawnej;

] jestem stazysta/praktykantem;

LI NI oevsrerevemeceetescestesascbesaensas srnmensse st seesss snnsneses ssnssassessensearenes sosses sasassses susssssresrs sueers ses sanens smssns semmomtbitsskoss

Jakiego obszaru zgtoszenie dotyczy Twoje zgloszenie:

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktdw i rynkéw finansowych

przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

achrony $rodowiska;

ochrony radiologiczne]j i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumantéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczerstwa sieci i systemaw teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Parnstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

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

0 konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela;

0 inne%

CoOogooOoDooooooocOoOod

|

¥ \nformacje o naruszeniach dotyczacych obowigzujgcych w tym podmiocie prawnym regufacji wewngtrznych lub
standardow etycznych, kidre zostaly ustanowione przez podmiot prawny na podstawie przepisow prawa powszechnie
ohowigzujacego | pozostajg z nimi zgodne,
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Imie i nazwisko osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie

Oznaczenie dziatu/samodzielnego stanowiska pracy/ oraz funkcja/stanowisko stuzbowe osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie

Opis zdarzenia

Inne informacje, ktdre osoba sktadajgca zgtoszenie uzna za istotne w sprawie

Fakultatywnie: dowody i Swiadkowie
Wskai i dofgcz posiadane dowody, potwierdzagjgce opisywany stan oraz wskaz swiadkdw

{data i c2ytelny podpis osaby skladajgcej zgioszenie)
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Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujgc ninieiszego zgtoszenia:

1.
2.

Dziatam w dobrej wierze;

Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa praw-
dziwe;

Nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci;

Ujawnione informacje s3 zgodne ze stanem mojej wiedzy iujawnilem wszystkie znane mij
fakty i okolicznoéci dotyczace przedmiotu zgtoszenia;

Znana jest mi obowigzujgca w Urzedzie ,Procedura zgtoszen wewnetrznych”.

{data i czytelny podpis osoby skiadajqcej zgfoszenie

Zgoda na ujawnienie danych

Wyrazam/nie wyraiam zgody ? na ujawnienie moich danych osobowych w zwigzku ze zgtaszaniem
nieprawidtowoséci/naruszen prawa w Zarzgdzie Budynkdw i Lokali Komunalnych z siedzibg w Szcze-
cinie. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.

{data i czytelny podpis osoby skiadajgcej zgloszenie)

Art. 53 ustawy z dnia 14.06.2024 r. 0 ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024.928):
Przepiséw art. 51 i 52 nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa nastepuje bez-
posrednio do prasy i stosuje sie ustawe z dnia 26 stycznia 1984 r. - Prawo prasowe (Dz.U.2018.1914).

3 Niepotrzebne skresli¢.
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Zatacznik nr 6 do ,,Protokotu zgtoszer wewnetrznych *

I |

Indywidualny numer zgfoszenia naruszenia

PROTOKOL PRZYJECIA USTNEGO/TELEFONICZNEGO ZGLOSZENIA PRAWA

....................................................................................................................................................................................................

{imie I nazwisko cztonka Zespoiu wyjasniajgcego)

W dNil v ieeeseenseeseneses PIZYIAHE% O oottt ettt st et o seeeen s seesen e e arnaon
{imig i nozwisko, stanowisko sluzbowe 2glaszajgcego (w
przypadku pracownika) oraz preferowany sposch kon-
toktu)

ustne/telefoniczne* zgtoszenie prawa w obszarach:

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkdw finansowych;

zapohiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczeristwa transportu;

ochrony Srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnaosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrany konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Paristwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europej-
skiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskie], w tym zasad kenkurencji | pomocy panstwa oraz
opodatkowania osab prawnych; ' '
kanstytucyjnych woinosci i praw cziowieka | obywatela;

O innet s e e et ereresisrrarstreELraLs AT e e R R a4 R etk o i e eenSemtan A1 er A ShrR RS e RR b aEen s s s s

JoCcoooCcogocooDnood

]

(]

(zaznacz wtasciwe pola)

O NASTEPUJACE] ETESTIT vttt ettt see v sererseteserseesaseas ses s ses st s s sbs s sesebtcemereeresensessessesessosarssbammn sesmsesensaemnesun

! Informacje o naruszeniach dotyczacych obowigzujacych w tym pedmiocie prawnym regulacji wewnetrznych iub
standardow etycznych, kidre zostaly ustanowione przez podmiot prawny na podstawie przepisow praws powszechnie
obowigzujacege i pozostajq z nimi zgedne.
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.......................................... T T L LT T PP T TP T LAY
T T N L L LT TY TPy T LT T L L L TETPT TR R TR S PP T Arrrasunsen
wuenseans L L T T T

S L L L T T P R P TR PRI T trrrbretbssantas . P
. craves Trrreratnbbns

rrerrhembahhbaa ks batbbababaa s

Zglaszaiacy zgadza sie na ujawnienie danych osobowych:

Przed podpisaniem zglaszajacy zapoznal sie z trescig protokotu:

DT T T LYY T

{miejscowost | data) fp

O T T LTI IR LI TR P IR P PY e

C TAK
0O NIE

odpis czlonka Zespolu wyjasninjgcego}
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Zatgcznik nr 8 do ,Procedury zgloszen wewnetrznych”

Szczecin, dnia e e

Dane kontaktowe sygnalisty

Zarzad Budynkdw i Llokali Komunalnych z siedzibg w Szczecinie zawiadamia, iz w dniju
. zostato przyjete zgloszenie naruszenia prawa. Naruszenie prawa
otrzymalo indywitduainy MUMET & . e e b b s sae sens s

{imie i nazwisko czfonka Zespoiu
wyjasniagjgcego
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Zalgeznik nr 9 do , Procedury zgloszen wewnetrznych”

Szezecin, dNid v e

Oswiadczam, Zze w stosunku do oséb, ktérych dotyczy zgloszenie wewngtrzne z dnia ...eceeecececeeeceans

cevsesrrrrerey WITBSIOMNE PIZBZ cveeeeeeeere e e reireesecsesseneses sns s snasssbe sbsssssssasabasmsstsseneen s ersas srsssn nrasensenenssassas

0 iNdyWidUaINYM NUMEIZE | ..o rerreeresessnsess s ssserssmesseserassssssmssrnsssssssesssenssenennne - POZ0SAjE/NiE POZO-

staje* w relacji wzbudzajacej watpliwosci co do majej bezstronnosci.

{czytelny podpis skfadajgcego oswiadczenie)
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Zatgcznik nr 10 do ,,Procedury zgtoszen wewnetrznych”

OBOWIAZEK INFORMACYINY W ZWIAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH
SYGNALISTY

Administrator danych osobowych
Zarzad Budynkéw i Lokali Komunalnych w Szczecinie, ul. Mariacka 25, 70 - 546 Szczecin jest
Administratorem Pani/Pana danych osobowych.

Inspektor Ochrony Danych
Administrator wyznaczyt inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze Pani/Pan skontaktowaé sie w
sprawach zwigzanych z ochrong danych i realizacjg praw z tym zwigzanych w nastepujacy sposéb:
1} pisemnie na adres: Inspektor Ochrony Danych Zarzad Budynkdw i Lokali Komunalnych w
Szczecinie, ul. Mariacka 25, 70 - 546 Szczecin;
2} telefonicznie pod numerem telefonu 799 060 465;
3) poprzez poczte elektroniczng na adres: iod@zbilk.szczecin.pl.

Cele i podstawy przetwarzania
Pani/Pana dane oscbowe przetwarzane bedq w celach przyjecia zgloszenia naruszenia prawa,
przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbednost wypetnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na Administratorze, w my$l postanowien art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw. z
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow,

Jezeli zgtoszenie bedzie zawierato dane szczegdine] kategorii bedziemy je przetwarzali w zwigzku z
niezbednoscig ze wzgleddw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa, w
oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Jesli nie zdecyduje sig Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dotyczace Pani/Pana
tozsamodci beda réwniez przetwarzane w oparciu ¢ dobrowolnie wyrazona zgode na postawie art. 6
ust. 1 lit. a RODO. Zgode na ujawnienie swojej tozsamasci mozna wycofa¢ w dowolnym momencie,
niemniej jednak nie bedzie to mialo wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano przed jej cofnieciem.

Prawa 0sdb, ktérych dane dotycza:
Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

1} zadania od Administratora dostepu do treici swoich danych;

2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych {jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane 53
niepetne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia lub sprostowania,.

3} wycofania zgody. Zawsze moze Pani/Pan wycofac zgode na ujawnienie Pani/Pana tozsamasci.
Cofniecie zgody nie bedzie miato wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciemn;

4) ograniczenia przetwarzania danych (na czas rozpatrywania zqdansa)

Nie przystuguje Pani/Panu:
1) Zgdania usuniecia Pani/Pana danych osobowych, tzw. prawo do bycia zapomnianym, gdyz
podstawami przetwarzania sg art. 6 ust. 1 lit. ¢ lub e RODO;
2) przenoszenia Pani/Pana danych osobowych, o ktdrym mowa w art. 20 RODO;
3) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, o ktérym
mowa w art. 21 RODO, gdy? podstawg przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
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QOdbiorcy danych:

Administrator zapewnia poufnos¢ Panifa danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku
ztym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie
przepiséw prawa oraz podmiotom, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie danych w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym.

Okres przechowywania danych:
Pani/Pana dane osobowe bedy przetwarzane od momentu przyjecia zgloszenia do zakoriczenia
dzialai nastepczych, a nastepnie dane beds przechowywane przez okres 3 lat po zakonfczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dziatania nastgpcze lub po zakorczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych osabowych
Podanie danych przez sygnaliste:

1) w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbedne do realizacji obowigzkéw prawnych
wynikajacych z przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistéw. Brak podania informacji dotyczacej
tozsamosci uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrong wynikajaca z przepisdw ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

2} w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkow
ustawowych w zakresie udzielania informacji sygnaliscie;

3) w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana toisamosci, jest
dobrowaolne.

Masz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

Gdy Pani/Pan uzna, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE} 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobawych.
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr Az) % 1101}{ z dnia M/l 0, ,(,O U‘( V

SRR + & ) - TR OO
{miejscowosc)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z PRZEPISAMI
»PROCEDURY ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH”

zawartymi w Zarzadzeniu Nr /2024 Dyrektora Zarzadu Budynkdw i Lokali Komunainych w
Szczecinie z dnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia ,Procedury dokonywania
zgloszent naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych” w Zarzadzie Budynkdéw i Lokali
Komunalnych z siedzibg w Szczecinie.

Oswiadczam, ze zapoznatem sie/zapoznatam sie z przepisami ,Procedury dokonywania zgioszen na-
ruszert prawa i podejmowania dziatan nastepczych” obowigzujgcej w Zarzgdzie Budynkdw i Lokali Ko-
munalnych z siedzibg w Szczecinie i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

{data i podpis pracownika)
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