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Procedura zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Zarzadzie Budynkow Mieszkalnych w Koszalinie

Podstawa prawna: Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
paZdziernika 2019 r. z p6Zn. Zm. W sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii,
- Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.




Przepisy wstepne
§1

1. Niniejsza Procedura zgtaszania naruszen prawa oraz podejmowania dziatah nastepczych zostata
przyjeta w Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w Koszalinie w poczuciu odpowiedzialnosci spotecznej
za relacje wewnetrzne pomiedzy pracownikami zarzagdu Budynkéw Mieszkalnych oraz dbatosé¢ o
poszanowanie interesu ZBM. Prawidtowe funkcjonowanie Zarzadu oznacza dobra atmosfere i
bezpieczenstwo miejsca pracy oraz wysoka jakos¢ naszych ustug.

2. Celem niniejszej procedury jest ustalenie zasad zgtaszania rzeczywistych i potencjalnych naruszen,
postepowania w przypadku zgtoszen naruszen wewnetrznych zgodnie z Dyrektywa Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 roku w sprawie ochrony oséb
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (dalej: Dyrektywa oraz: sygnalista) oraz rozpatrywania zgtoszen
nieprawidtowosci w miejscu pracy oraz zapewnienia ochrony sygnalistom przed dziataniami
odwetowymi.

Definicje
§2
1. llekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:
1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Koszalinie;
2) Obowigzanym — oznacza Zarzad Budynkdéw Mieszkalnych w Koszalinie;

3) Pracowniku - rozumie sie przez to pracownika zgodnie z przepisami prawa pracy, jak rowniez inne
osoby wykonujace czynnosci na rzecz Obowigzanego;

4) Zgtaszajacym — rozumie sie przez to Pracownika lub inng osobe wykonujgca czynnosci na rzecz
Obowigzanego, dokonujacych zgtoszenia naruszenia przepisow;

5) Dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania Srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub
procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

6) Dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzic
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

7) Naruszeniu przepiséw — oznacza rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepiséw z Ustawy z dnia
14 czerwca 2024 roku o sygnalistach do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie;

8) Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczacag préb ukrycia takiego naruszenia prawa;




9) Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang Zgtaszajagcemu informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

10) Kontekscie takich dziatan — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji u Obowigzanego lub na rzecz
tego podmiotu, lub petnienia stuzby u Obowigzanego w ramach ktérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczania dziatan odwetowych;

11) Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos$¢ prawna,
wskazang w Zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia przepiséw, lub jako osoba, z ktéra
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

12) Osobie pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra
pomaga Zgtaszajgcemu w Zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona;

13) Osobie powigzanej ze Zgtaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg Zgtaszajacego;

14) Organie publicznym — nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji rzagdowej,
terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wtasciwe do podejmowania dziatar nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy z dnia
14 czerwca 2024 roku o sygnalistach;

15) Zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

16) Zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

17) Zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

2. Dyrektor ZBM powotal Komisje i w jej ramach Koordynatora do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych, potwierdzania przyjecia zgtoszenia oraz przekazania informacji Komisji do spraw
rejestracji i rozpatrywania zgtoszen sygnalistow.

Sposéb odbierania zgtoszen
§3

1. Zgtaszajacy moze przekazac informacje o naruszeniu przepisow poprzez zgtoszenie nieposiadajgce
cech anonimowosci — zapewniajace mozliwos¢ identyfikacji Zgtaszajacego oraz przekazaniu mu
Informacji zwrotnej, zgtoszenia anonimowe beda pozostawione bez rozstrzygniecia.

2. Obowigzany dopuszcza przyjmowanie zgtoszen: korespondencyjnie (listownie) na adres:

a) korespondencyjnie (listownie) na adres: Zarzad Budynkéw Mieszkalnych, ul. Potczynska 24, 75-
815 Koszalin z dopiskiem “Komisja do spraw rejestracji zgtoszen sygnalistow”,

b) za pomoca skrzynki mailowej o adresie: sygnalista@zbm.koszalin.pl

c) Bezposrednio lub telefonicznie, tj. 94 34 09 150 lub 94 34 09 100 do oséb powotanych w sktad
komisji, » ‘

d) Ustnie, na wniosek Zgtaszajgcego zgtoszenie moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgoda Zgtaszajgcego zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu




spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez Jednostke
odpowiedzialna. W takim przypadku Zgtaszajacy moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

Zgtoszenie powinno zawierac:

a) wskazanie, na czym polega zidentyfikowane naruszenie przepisow,

b) uzasadnienie zidentyfikowanego naruszenia przepisow,

c) jezeli jest to mozliwe — date naruszenia przepisow,

d) w przypadku zgtoszen nieposiadajacych cech anonimowosci — imie i nazwisko Zgtaszajacego,
nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony oraz dane do kontaktu,

W przypadku Zgtoszenia nieposiadajacego cech anonimowosci, Zgtaszajacy jest informowany o

przyjeciu zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

Sposéb ochrony Zgtaszajacego
§4

Obowiazany zapewnia Zgtaszajacemu catkowita poufnos¢ co do wszystkich informacji przekazanych
w zgtoszeniu oraz ochrone przed dziataniami o charakterze represyjnym lub wptywajgcymi na
pogorszenie jego sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegajacymi na kierowaniu grozb, w
szczegblnosci dziatah negatywnie wptywajacych na jego warunki pracy lub zatrudnienia.

Wobec zgtaszajacego nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegolnosci
na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniu lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) odmowie zawarcia umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, lub kolejnej umowy o prace na czas
okreélony lub nieokreslony po rozwiazaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku
gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych Swiadczen, y

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw sygnalisty,

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu,

15) dyskryminacji,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba, ze
przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania,

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w
danej branzy na podstawie nieformalnegb lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego,

20) spowodowania straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,




21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdélnosci
dobrego imienia sygnalisty,

3. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze préobe lub grozbe

zastosowania srodka okre$lonego w ust. 2.

4. Na Obowigzujagcym spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktorym mowa w ust. 2 i 3, nie
jest dziataniem odwetowym.

5. Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji, lub
petnienia stuzby, przepis ww. ust 2-4 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy lub
ustug lub petnionej funkgji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec Zgtaszajacego
takiego dziatania.

6. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub maja by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby, dokonanie Zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy dziatarn odwetowych ani proby
lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Obowiazany, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towaréw lub Swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej
bez wypowiedzenia,

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi,

7. Zgtaszajacy, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania.

8. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez
Zgtaszajgcego, ma prawo do odszkodowania lub zados$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od
Zgtaszajacego, ktory dokonat takiego zgtoszenia.

9. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze Zgtaszajacym.

Sposob ochrony danych osobowych
§5

1. Dane osobowe Zgtaszajacego, oséb wymienionych w tresci zgtoszenia oraZ osoby, ktorej dotyczy
Zgtoszenie, podlegajg ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, a w szczegdlnosci
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016
roku w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119 s.1).

2. Obowigzany przechowuje dane osobowe zawarte w przekazanym zgtoszeniu, przez okres
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, a po jego zakonczeniu przez czas niezbedny do usuniecia
konsekwengji ustalonych nieprawidtowosci i pociagniecia do odpowiedzialnosci oséb zaangazowanych
w zidentyfikowane dziatania, gdyby wymagaty przepisy prawa powszechnie obowiazujacego, nie krécej
Jjednak niz 3 lata od dnia dokonania zgtoszenia.

3. Obowigzany uniemozliwia dostep do danych osobowych Zgtaszajacego, oséb wymienionych w tresci
zgtoszenia oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, podmiotom do tego nieupowaznionym oraz zapewnia
ochrone poufnosci tozsamosci Zgtaszajgcego, osoby, ktdérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich oséb.

4. Dane osobowe Zgtaszajacego, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, podlegaja ujawnieniu za
jego wyrazng zgoda.




5. Przepisu ust. 4 nie stosuje si¢ W przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem z postepowaniami wyjaéniajacymi wynikajacym z przepisbw prawa w zwiazku z
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie,
ktérej dotyczy zgtoszenie.

6. Obowiazany po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia
dla rozpatrywania zgtoszenia, nie s3 zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwtocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja
one znaczenia dla sprawy.

7. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych 0séb, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajace
upowaznienie Obowigzanego. Osoby upowaznione sg obowiagzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informagji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w
ramach ktérego wykonywaty te prace.

Zasady zachowania poufnosci w przypadku ujawnienia tozsamosci os6b Zaangazowanych
§6

W przypadku ujawnienia tozsamosci Zgtaszajacego, ktorej dotyczy Zgtoszenie, lub gdy ich tozsamos¢
jest mozliwa do ustalenia, Obowigzany zapewnia $rodki dotyczace zachowania poufnosci. W
szczegoblnoséci zapewnia ochrone przed dziataniami o charakterze dyskryminacyjnym lub odwetowym.
2. W przypadku zaistnienia dziatah niepozadanych osoba, ktora spotkaty takie dziatania, moze
powiadomi¢ Komisje do spraw rejestracji i rozpatrywania zgtoszen sygnalistow o okolicznosciach i
rodzaju dziatan, jakie ja dotknety. Po otrzymaniu takiego powiadomienia, niezwtocznie powinny
zosta¢ wdrozone dziatania, majace na celu minimalizacje lub catkowite wyeliminowanie dziatan
niepozadanych, dostosowane do zaistniatej sytuacji.

Zakres zgtoszenia p
§7

1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego dokonanego przez sygnaliste moga by¢ dziatania lub

zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) Korupdji;

2) Zamowien publicznych;

3) Ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) Przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) Bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) Bezpieczenstwa transportu;

7) Ochrony srodowiska;

8) Ochrony konsumentow;

~ 9) Ochrony prywatnosci i danych osobowych;

10) Bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

11) Intereséw finansowych Skarbu Panstwa rzeczpospolitej Polskie), jednostki  samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

12) Rynku wewnetrznego Unii Europejskiej; w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

13) Konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt. 1-13.




Dziatania podejmowane po odebraniu zgtoszenia
§8

1. Dostep do kanatéw Zgtaszania posiadajg osoby odpowiedzialne za przyjmowanie Zgtoszen.

2. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia potwierdzenie przyjecia
Zgtoszenia, chyba, ze nie wskazat on adresu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie lub nie
wynika to z funkcjonalnosci kanatu do dokonywania zgtoszen.

3. Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia Postepowania Wyjasniajgcego
w sytuacji gdy Zgtoszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie
niezbednych do prowadzenia Postepowania Wyjasniajacego.

4. Jezeli Zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie Postepowania Wyjasniajagcego, nastepuje jego
niezwtoczne wszczecie.

5. Komisja moze zaangazowac, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komorek organizacyjnych
Pracodawcy lub niezaleznych konsultantow do udziatu w Postepowaniu Wyjasniajacym.

6. Komisja rozpoznaje Zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje informacje zwrotne
bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia
lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od
uptywu od dokonania Zgtoszenia.

7. Po przeprowadzeniu Postepowania Wyjasniajagcego Komisja podejmuje decyzje co do
zasadnosci Zgtoszenia. W przypadku Zgtoszenia zasadnego, Komisja wydaje rekomendacje
krotkofalowe o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby,
ktora dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje dtugofalowe, ktérych celem jest
wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom w przysztosci.

8. W przypadku negatywnej weryfikacji Zgtoszenia, Komisja przekazuje niezwtocznie Sygnaliscie
oraz Osobie, ktorej Zgtoszenie dotyczy informacje o dokonanym Zgtoszeniu oraz
przeprowadzonej weryfikacji.

Pozostate obowiazki
§9

1. Koordynator prowadzi Rejestr Zgtoszen, z podziatem na Zgtoszenia anonimowe oraz Zgtoszenia
nieposiadajace cech anonimowosci.

2. Rejestr Zgtoszen obejmuje:

1) numer zgtoszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe Zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikagji
tych oséb,

4) adres do kontaktu,

5) date dokonania zgtoszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakonczenia sprawy.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze zgtoszen s3 przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4. Dla skutecznego wdrozenia systemu zgtaszaniaszeczywistych lub potencjalnych naruszen przepiséw
z zakresu Ustawy Obowigzany podejmuje stosowne dziatania zwigzane z edukacjg wewnetrzng oraz
szkoleniami, kierowane do pracownikéw oraz os6b odpowiedzialnych za prowadzenie wewnetrznych
postepowan wyjasniajacych.




Zgtoszenia zewnetrzne
§10

1. Tryb dokonywania zgtoszeh zewnetrznych okreslaja przepisy rozdziatu 4 ustawy.

2. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

3. Zgtoszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organowi publicznemu.

4. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem Zgtoszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami
ustawy o ochronie oséb zgtaszajacych naruszenie prawa.

Postanowienia koncowe
§11

1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
ustawy oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.
Przepisy niniejszego Regulaminu beda podlegaty okresowej aktualizacji.

3. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujacych prace w sposob przyjety w podmiocie prawnym.

Procedura zawiera 16 ponumerowanych stron.

Zataczniki:
Zatacznik nr 1 -wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;

Zatacznik nr 2 - Klauzula informacyjna dotyczaca ochrony danych oséb fizycznych.w Zarzadzie
Budynkéw Mieszkalnych w Koszalinie;

Zatacznik nr 3 — wzér formularza zgtoszenia naruszenia prawa;
Zatacznik nr 4 - potwierdzenie zgtoszenia naruszenia;

Zatacznik nr 5 - rejestr zgtoszen wewnetrznych w ZBM.




Zatacznik nr 1 do Procedury zgtoszen
wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych w ZBM

Upowaznienie

do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen/podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych w Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w Koszalinie

Na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024r. poz.
928)

UPOWAZNIAM

Stanowisko, komérka organizacyjna

do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych/podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzani danych osobowych sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgtoszenie oraz innych oséb podanych
w zgtoszeniu.

Podpis osoby nadajgcej upowaznienie
Zapoznatam(em) sie z trescig przedmiotowego upowaznienia. Wiem, ze:

1) Jestem obowigzana(-y) do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskanych w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszern wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywatam (-em) te prace;

2) Za ujawnienie tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z
sygnalista, wbrew przepisom ustawy o ochronie sygnalistow, grozi odpowiedzialno$¢ karna z art. 56 tej
ustawy;

3) Za ujawnienie lub wykorzystanie informacji wbrew przepisom. ustawy lub przyjetemu na siebie
zobowiazaniu, z ktérg zapoznatam(em) sie w zwigzku z petniona funkcja, wykonywang praca, dziatalnoscia
publiczng, spoteczna, gospodarcza lub naukowa, grozi odpowiedzialnos¢ z art. 266 §1 Kodeksu karnego.

Data i podpis osoby upowaznionej
Z A€M e - Bracaimimsastsossonsgiodsniossainnsr , odwotuje powyzsze upowaznienie.
Podpis osoby odwotujgcej upowaznienie

Zapoznata(-em) sie. Przyjmuje do wiadomosci, ze odwotanie upowaznienia nie zwalnia mnie z obowigzku
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskanych w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowanych dziatan nastepczych.

Data i podpis osoby, ktérej odwotano upowaznienie




Zatacznik nr 2 do Procedury zgtoszen
wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych w ZBM

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOB FIZYCZNYCH W
ZARZADZIE BUDYNKOW MIESZKALNYCH W KOSZALINIE.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), Podmiot prawny —
Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w Koszalinie ul. Potczyniska 24, 75-815 Koszalin, REGON - 000153940,
NIP - 669-050-43-35 informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Podmiot prawny — Zarzad Budynkow
Mieszkalnych w Koszalinie, ul. Potczyriska 24, 75-815 Koszalin.

2. Dane kontaktowe Administratora: tel. +48 94 34 09 100, adres e-mail: zbm@zbm.koszalin.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane w celu realizacji obowigzku prawnego
ciazacego na Administratorze, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, w szczegdInosci:

a. w celu realizacji obowigzku ustawowego wynikajacego z ustawy o ochronie sygnalistow (Dz.U.
2024.928),

b. w celu realizacji postanowien procedury zgtoszerh wewnetrznych obowigzujacej w Zarzadzie
Budynkéw Mieszkalnych w Koszalinie od 25 wrzesnia 2024 roku.

4. Odbiorcg danych osobowych moga zostac:

a) jedynie osoby posiadajace pisemne upowaznienie podmiotu prawnego tj. osoby uprawnione
zgodnie z procedurg zgtoszehn wewnetrznych w Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w
Koszalinie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz prowadzenia Rejestru zgtoszen wewnetrznych oraz przetwarzania danych
sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu o
naruszeniach prawa w $wietle ustawy o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928)

b) podmioty wykonujace ustugi niszczenia i archiwizacji dokumentacji.

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j. ‘

6. Kres przechowywania danych to:

Podmiot prawny po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbgdnym
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe,
ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

b. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez podmiot
prawny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych
lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakohczeniu postepowar zainicjowanych tymi
dziataniami.

c. W przypadku, o ktérym mowa w pkt-cie b, podmiot prawny usuwa dane osobowe oraz niszczy

" dokumenty zwiazane ze zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania. Ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r poz. 164) nie
stosuje sie.

d. Przepisu pkt. C nie stosuje sie w przypadku;gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig
cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sagdowo-administracyjnych.

e. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego. W ktérym




zakohczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz ich sprostowania.

8. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w
00-193 warszawa ul. Stawki 2 w godzinach od 8.00 do 16.00.

9. Podanie danych w celu wskazanym w punkcie 3 lit. A) i b) jest wymogiem ustawowym,
koniecznym do realizacji celéw, do jakich zostaty zebrane. W sytuacji, gdy przetwarzanie
danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza, podanie
danych osobowych ma charakter dobrowolny.

10. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda poddawane
profilowaniu.

Oéwiadczam, ze zapoznatem/am sie z klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania moich
danych osobowych, zgodnie z art. 13 RODO.

(imie i nazwisko) (podpis)




Zatgcznik nr 3 — Procedura zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Zarzadzie Budynkow
Mieszkalnych w Koszalinie.

WZOR FORMULARZA ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Informacja: Formularz stuzy zgtaszaniu naruszenia prawa w Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w
Koszalinie. Podane informacje sg objete zasadg poufnosci.

1. Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponizej. Zgtoszenie moze dotyczyc¢ dokonanych
naruszen lub takich, ktérych nie popetniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko ich wystapienia lub
préb ukrycia naruszen. Naruszenia prawa, ktore zgtaszasz, moga dotyczy¢ w szczegblnosci
obszarow:

1) korupdji,

2) zamowien publicznych,

3) ustug, produktoéw i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska,

8) bezpieczenstwa zywnosci,

9) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

10) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

11) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej,

12) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt-cie 1-11.

2. Osoba sktadajaca zgtoszenie.

W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka os6b, prosze wpisac je wszystkie.
W przypadku zgtoszenia anonimowego prosze pozostawi¢ puste pola. ‘

Imie i nazwisko:

(zaznacz wtasciwe pole)
0 jestem funkcjonariuszem
0 jestem pracownikiem
0 jestem kandydatem do stuzby/pracy
0 jestem praktykantem/stazystq -

inne:

Stanowisko stuzbowe:

(e-mail, numer telefonu, adres korespondencyjny — do wyboru przez osobe zgtaszajaca)

3. Osoba pokrzywdzona - jezeli dotyczy.

12




Zgtoszenie moze by¢ ztozone anonimowo w swoim imieniu lub jako $wiadek. Wypetnienie tego
pola swoim imieniem i nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako podanie Twoich danych
osobowych jako osoby zgtaszajacej.

IM@ | NAZWISKO:..vu.veeveeesevesecsssrisenssussssssssss s sasssas a0
SEANOWISKO SHUZIOWES ..ottt s

Osoba, ktérej dziatania lub zaniechania zgtoszenie dotyczy.
W przypadku zgtoszenia dotyczacego kilku 0s6b prosze wpisac je wszystkie.

IMNH@ | MAZWISKO: 1.veveveceeseiusscriunnsssssssssssessssesesssesasss s
GLANOWISKO SHUZDOWE: .eeoeeeeeteveaesisesessesessasess s bbbt

Jakie naruszenia prawa zgtaszasz ?

..........................................................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------

Czy zgtaszates/zgtaszatas te naruszenia prawa juz wczesniej ? Jesli tak, to kiedy, komu i w
jakiej formie ? Czy otrzymates/otrzymatas odpowiedz na zgtoszenie ?

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------




Pouczenie

edzac, ze do naruszenia prawa nie doszto,

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego wi
pozbawienia wolnosci do lat 2 (art.57 ustawy

podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
4 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistow; Dz. U 2024, poz. 928).

zdnia 1

(data i podpis sktadajacego zgtoszenie)

(podpis nie dotyczy zgtoszenia anonimowego)




Zatgcznik nr 4 — Procedura zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Zarzadzie Budynkow
Mieszkalnych w Koszalinie.

POTWIERDZENIE ZGEtOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia naruszenia, ktore zostato dokonane przez
............................................... dNia@ .oooveeeeeeeeeeseeseeeieneeeneen. | dOtyCZy nNaruszenia polegajgcego na:

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajagcemu nadano/odmoéwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. obstugi Zgtoszen

15




9T

Ameuds
eluUdzZoOuUOY ez
ejeq

ys£z>dayseu
yoeluegeizp

yoky3fpod o

efewsoju)

fouyoimz
1beuniojul
ejuezeyazid
ejeq

ejuazsojbz
endfizad
ejuazpiaimjod
ejeq

eluazsojbz Azofyop
yahiopy ibexyfyuapl
Ud1 op aupaqzaiu
pjisoupal/fouffoeziuebio
pjaowodj/Aqoso
2Mo0qoso aueq

eluazsnieu
jolwupazid

wiuoue/AysijeubAs
npjejuo)| Op saipe
£ys1jeubAs aueq

ejuazsojbz
elUBUO)Op
ejeq

eluazsobz
AN

JINITYZSON M HOANTWYIZSIIN MOMNAAGNAE 31ZaYZavz m

HDANZYLINMIM NIZSO1DZ ¥1S3riy

"21ul|ezsoy M YoAujexzsaly

moyuApng aizpeziez m ydAzoddyseu ueeizp eluemowfopod
zelo YoAuzijpumam uazsoibz einpadoid — G Ju Jiuzoktez




