Zatgcznik
do Zarzagdzenia Dyrektora ZGM nr 14/2024

z dnia 13 wrzesnia 2024 r.

Procedura zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku

§1.
Cel procedury

Niniejsza procedura okresla wewnetrzny tryb zgtaszania naruszeh prawa

I podejmowania dziatan nastepczych w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowe;j

w Rybniku, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku, o ochronie

sygnalistéw, zwanej dalej ustawg. Procedure wdraza sie w celu:

1) umozliwienia reagowania na rzeczywiste lub potencjalne naruszenia prawa;

2) ustanowienia kanatéw zgtaszania informacji o naruszeniach prawa.

§ 2.

Definicje

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)
2)

3)

ZGM - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku;
dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatania podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez
postepowanie  wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
Ssrodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatah nastepczych;

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze

naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong
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4)

5)

6)

7

8)

9)

szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnalicie;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w ZGM, w ktérym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjaciji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgcg préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumieC przekazang sygnaliscie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow
takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumiec¢ 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 w ZGM lub na rzecz ZGM, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktorg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji
0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

zgloszeniu - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne
lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi

W ustawie;

10) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne

przekazanie podmiotowi prawnemu informacji 0 naruszeniu prawa;

11) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne

przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu

informacji 0 naruszeniu prawa;

12) Petnomocniku — rozumie sie przez to Petnomocnika Dyrektora ZGM

ds. zgodnosci powotanego zarzadzeniem. Petnomocnik zajmuje sie kompleksowag
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obstugg zgtoszen tj.: przyjmuje i wstepnie kwalifikuje zgtoszenia, komunikuje sie
ze zgtaszajgcym, wdraza odpowiedni tryb postepowania, przewodniczy pracom

Komisji ds. wyjasnienia zgtoszenia, prowadzi rejestr zgtoszen;

§ 3.

Zasady obstugi zgtoszen

Procedura okresla nastepujgce zasady obstugi zgtoszen:

— Poufno$¢ — zgtaszajgcemu zapewnia sie poufnosc. Wszelkie czynno$ci
wyjasniajgce prowadzone w ramach niniejszej Procedury zwigzane
z weryfikacjg zgtoszenia sg poufne. Chronione sg zaréwno dane osobowe
zgtaszajgcego, jak i wszelkie informacje, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosc¢ zgtaszajgcego oraz
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie. Zgtoszenia wewnetrzne nie sg rejestrowane
w systemie informatycznym. Korespondencja wychodzgca do sygnalisty jest
realizowana poprzez poczte tradycyjng.

— Anonimowos¢ - procedura dopuszcza przyjmowanie zgtoszen anonimowych.

§ 4.

Podmioty uprawnione do zgtoszenia naruszenia prawa

Zgtoszenia moze dokonaé osoba fizyczna (sygnalista), ktéra posiada informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:
1) wszyscy pracownicy ZGM;
2) osoby swiadczgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej;
3) przedsiebiorcy;
4) osoby $wiadczgce prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
5) stazysci;

6) praktykanci.
§ 5.
Sytuacje podlegajace zgtaszaniu w trybie Procedury

1. Przedmiotem zgtoszenia moze byC rzeczywiste lub potencjalne naruszenie

prawa, tj. dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
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obejscie prawa dotyczgce obszardow ujetych w art. 3 ust. 1 ustawy, m.in:

1) korupciji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) ochrony srodowiska;

6) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

7) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

8) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzagdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

9) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane

z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-8.

§ 6.

Sposoby dokonywania zgtoszen

. Zgloszenia mogg by¢c dokonane za posrednictwem jednego z kanatéw

komunikaciji:

1) ustnie - podczas bezposredniego spotkania z Petnomocnikiem
zorganizowanego na wniosek sygnalisty w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. Uzyskane w ten sposéb informacje o rzeczywistym lub
potencjalnym naruszeniu prawa Petnomocnik dokumentuje w protokole
Zrozmowy i zapewnia zgtaszajgcemu mozliwos¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu poprzez jego podpisanie;

2) pisemnie - poprzez wypetnienie formularza, ktoéry stanowi zatgcznik
do Procedury i przestanie go pocztg tradycyjng na adres:

Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku
ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 44-200 Rybnik
z dopiskiem ,Zgtoszenie naruszenia prawa — do rgk wkasnych Petnomocnika”.

. Zgtoszenie powinno zawierac:

1) imie i nazwisko oraz adres poczty elektronicznej lub adres korespondencyjny
zgtaszajgcego — za wyjatkiem zgtoszenia anonimowedo;

2) wskazanie czasu i miejsca zdarzenia;

3) dane uczestnikbw zdarzenia (dane o0soOb, ktorych dotyczy zgtoszenie,

ewentualni Swiadkowie, osoby pokrzywdzone);
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4) opis rzeczywistego lub potencjalnego naruszenia prawa i okolicznosci,
w jakich do niego doszto;

5) dokumenty, zdjecia na poparcie przedstawionych w zgtoszeniu informacji.

§7.

Przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen

1. Postepowanie w sprawie zgtoszenia naruszenia prawa odbywa sie z wytgczeniem
jawnosci i dzieli sie na dwa etapy:
1) przyjecie zgtoszenia — na tym etapie Petnomocnik:

a) ewidencjonuje zgtoszenie w rejestrze;

b) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia;

c) w terminie 7 dni od daty dokonania zgtoszenia, zawiadamia zgtaszajgcego

0 przyjeciu zgtoszenia na wskazany przez sygnaliste adres do kontaktu.
2) wdrozenie jeden z ponizszych trybéw postepowania:

a) wszczecie postepowania wyjasniajgcego, tj. dalsze procedowanie
zgtoszenia zgodnie z § 9;

b) skierowanie sprawy do wiasciwych organéw zewnetrznych po konsultacji
z Biurem Radcow Prawnych, jesli zgtoszenie wypetnia znamiona
przestepstwa sciganego z urzedu;

c) pozostawienie zgtoszenia bez rozpatrzenia w przypadku:
— gdy zgtoszenie nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy
Procedury. W takim przypadku Petnomocnik informuje zgtaszajgcego
0 braku mozliwosci rozpatrzenia zgtoszenia.
— braku wystarczajgcych dowoddéw na poparcie przedstawionych
w zgtoszeniu informacji.

2. Petnomocnik w trakcie przeprowadzania dziatan nastepczych gromadzi
informacje o rzeczywistym lub potencjalnym naruszeniu prawa, wobec czego
uprawniony jest do czynnosci przewidzianych w § 9 ust. 2.

3. Na kazdym etapie wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego Petnomocnik
moze zwroci¢ sie do zgtaszajgcego o dodatkowe informacje, ktére bedag
niezbedne do wyjasnienia sprawy.

4. Petnomocnik udziela zgtaszajgcemu informacji zwrotnej w terminie maksymailnie
nie przekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia wptyniecia zgtoszenia lub
— w przypadku nieprzekazania potwierdzenia — 3 miesiecy od uptywu 7 dni

od dnia dokonania zgtoszenia, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.
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. Dyrektor wyznacza inng osobe do wykonywania w danej sprawie obowigzkéw
Petnomocnika wynikajgcych z Procedury, jezeli zgtoszenie obejmuje osobe
Petnomocnika lub jego Zastepcy.

. W przypadku zgtoszenia nieprawidtowosci dot. bezposrednio dziatan
Dyrektora ZGM, Petnomocnik przekazuje zgtoszenie organowi nadrzednemu,
tj. Urzedowi Miasta Rybnika, zawiadamiajgc o tym sygnaliste, jezeli podat

on adres do kontaktu.

§ 8.

Komisja ds. wyjasnienia zgtoszenia

. Komisja przeprowadza postepowanie wyjasniajgce w sprawie danego zgtoszenia.
. W sktad Komisji wchodza:

1) Petnomocnik - przewodniczgcy Komisji;

2) Zastepca Petnomocnika — zastepca przewodniczgcego Komisiji;

3) Radca prawny.

. Czlonkowie Komisji przed przystgpieniem do rozpatrzenia danego zgtoszenia
otrzymujg upowaznienia do przetwarzania danych osobowych i sktadajg
oswiadczenia o zachowaniu poufnosci.

. W posiedzeniach Komisji moze bra¢ udziat Dyrektor ZGM.

§9.

Postepowanie wyjasniajace

. Przewodniczgcy zwotuje posiedzenia i kieruje pracami Komisji. W przypadku

nieobecnosci Przewodniczgcego pracami Komisji kieruje jego Zastepca.

. W toku postepowania wyjasniajgcego Komisja jest uprawniona do:

1) zgdania wyjasnien oraz przedtozenia dokumentow, jak rowniez
do sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciggow, zestawien lub wydrukdw,
z zachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej;

2) wstepu do pomieszczen i swobodnego poruszania sie na terenie ZGM
w zwigzku ze zgtoszeniem;

3) przeprowadzania czynnosci weryfikujgcych.

. Czynnosci wykonywane w ramach postepowania wyjasniajgcego mogg polegac

m.in. na: analizie informacji, dokumentdéw, a takze na zebraniu dodatkowych

informacji w sprawie od os6b posiadajgcych lub mogacych posiada¢ wiedze

W sprawie.
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. Po ustaleniu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje, co do zasadnosci
zgtoszenia, a w przypadku zgtoszeh zasadnych, wydaje propozycje dziatan
srodkbw naprawczych majgcych na celu wyeliminowanie podobnych

do opisanych w zgtoszeniu naruszen prawa w przysztoSci.
§ 10.

Raport koncowy

. Po zakonhczeniu postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzgdza raport
koncowy, ktéry podpisujg cztonkowie Komisiji.

. Raport koncowy zawiera w szczegolnosci:

1) ustalenia dotyczace stanu faktycznego zgtoszenia;

2) rozstrzygniecie odnosnie zasadnos$ci zgtoszenia;

3) propozycje srodkéw naprawczych - w sytuacji zgtoszen uznanych za zasadne.

3. Komisja przedstawia raport koncowy Dyrektorowi ZGM.

. Petnomocnik monitoruje zlecone przez Dyrektora ZGM s$rodki naprawcze oraz

informuje Dyrektora ZGM o sposobie ich realizaciji.

§ 11.

Rejestr zgtoszen

1. Petnomocnik prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych.

. Zaewidencjonowaniu w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych podlegajg wszystkie

zgtoszenia otrzymane kazdym z kanatéw komunikacji okreslonych w Procedurze,

bez wzgledu na dalszy przebieg procedowania zgtoszenia.

. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia,

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

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

. Dostep do rejestru zgtoszen przystuguje wytgcznie:

1) Dyrektorowi ZGM;

2) Petnomocnikowi;
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3) Zastepcy Petnomocnika.

§ 12.

Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych

1. Sygnalista moze dokonaC zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organ publiczny.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny ustala odrebne
procedury zgtoszeh zewnetrznych, na podstawie przepiséw Ustawy.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi
administratorami w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszenia
zewnetrznym, ktore zostato przyjete przez organy.

5. Sygnalista ma prawo do zgtoszenia nieprawidtowosci do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego (zgtoszenie zewnetrznego) oraz
ujawnienia publicznego. Jednakze, sygnalista powinien w pierwszej
kolejnosci rozwazyC zgtoszenie nieprawidtowosci zgodnie z niniejszg

Procedura.
§13.

Postanowienia koncowe
W sprawach nie uregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg przepisy

Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.
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