Zatgcznik do Zarzadzenia nr 19/2024 z dnia 27.08.2024r.
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej
w Czerwionce-Leszczynach

Procedura dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych
Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce - Leszczynach

Procedura obowiazuje od dnia 20.09.2024r.



Procedura zostaje wprowadzona do stosowania na podstawie Dyrektywy Palramentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23.10.2019r. w sprawie ochrony os6b zglaszajgcych naruszenia prawa
Unii oraz Ustawy z dnia 14.06.2024r. o ochronie sygnalistow.

81

Uzyte w Procedurze okres$lenia oznaczaja:

1) Pracodawca (kierownik jednostki) lub Dyrektor — pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy - Dyrektor Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce
— Leszczynach;

2) ZGM — Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce — Leszczynach;

3) Pelnomocnik ds. naruszen prawa — pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen oraz
prowadzenie dziatan nastepczych w zakresie nieprawidtowosci,

4) Zespol ds. naruszen prawa — Komisja odpowiedzialna za prowadzenic postepowania dot.
zgloszenia nieprawidtowosci (zgloszenia sygnalizacyjnego), powolywana doraznie odrgbnym
zarzadzeniem Dyrektora do kompleksowego wyjasnienia okoliczno$ci opisanych w zgloszeniu,
dzialajaca wedlug zasad okreslonych dla postgpowania wyjasniajacego;

5) Procedura — niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania zgloszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen;

6) zgloszenie anonimowe — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktdrej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

7) dzialania odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa osoby dokonujacej zgtoszenia lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode osobie dokonujgcej zgloszenia, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

8) dzialania nastepcze — dziatania podjgte przez odbiorcg zgloszenia w celu oceny prawdziwosci
zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewngtrzne,
postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania
srodkoéw lub zamkniecie procedury;

9) informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak rowniez
uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono;

10) naruszenie prawa / nieprawidlowos¢ — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z
prawem;

11) sygnalista (osoba dokonujaca zgloszenia) — osoba fizyczna lub prawna, ktora zglasza lub
ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

12) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci 1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

13) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana w zgtoszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia lub ktéra jest z nim powigzana;
14) zgloszenie sygnalizacyjne — przekazanie informacji na temat naruszenia, co do ktorego doszto
lub moze doj$¢ w organizacji, w ktorej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej
organizacji, z ktorg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w konteks$cie wykonywanej pracy;

15) zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie ZGM informacji 0 naruszeniu prawa;
16) zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu
lub organowi centralnemu;

17) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

18) informacja zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podj¢tych
dziatah nastepczych i powodow takich dziatan;



19) postepowanie wyjasniajace — postgpowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym zgloszeniem;
20) kanal zglaszania — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajagce dokonywanie
zgloszenia;

21) Rejestr — Rejestr zgloszen wewnetrznych zawierajacy informacje dotyczace zgloszenia oraz
przebiegu 1 rozstrzygnigcia postgpowania w sprawie naruszenia prawa,

22) naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa, dotyczace w szczegdlnosci:

- korupcji;

- zamowien publicznych;

- ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

- przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

- bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

- bezpieczenstwa transportu;

- ochrony §rodowiska;

- ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

- bezpieczenstwa zywno$ci i pasz;

- zdrowia i1 dobrostanu zwierzat;

- zdrowia publicznego;

- ochrony konsumentow;

- ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

- bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

- interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

- rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oso6b prawnych;

- konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wladzy publicznej;

- innych obszar6w funkcjonowania ZGM okre§lonych w 83 ust.3 niniejszej Procedury.
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1. Strategia dziatania ZGM oparta jest o poszanowanie 1 stosowanie przepisOw prawa,
odpowiedzialno$¢, zapobieganie korupcji oraz zapobieganie powstawaniu innych nieprawidtowosci,
zarOwno wewnatrz organizacji, jak 1 wsréd podmiotow wspotpracujacych, przy uwzglednieniu
interesOw spotecznych i relacji z r6znymi grupami wspotpracownikow.

2. Celem rozwiazan przyjetych w Procedurze jest zapobieganie nieprawidtowosciom w ZGM.

3. Procedura wprowadza system informowania o nieprawidtowosciach w ZGM poprzez stworzenie
bezpiecznych kanatow zgloszeniowych zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan
odwetowych wobec sygnalisty.

4. Procedura okresla w szczegdlnosci:

a) zakres nieprawidtowosci objetych Procedura,

b) zasady zgtaszania nieprawidlowosci,

c¢) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidlowosciami,

d) proces rozpatrywania zgloszen i podejmowania dziatan nastepczych,

e) zasady ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby
trzeciej] wskazanej w zgtoszeniu.
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1. Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia sa:

a) pracownicy i wspoOtpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy ZGM

b) inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z ZGM w szczegolnosci:

- osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia nieprawidlowosci,

praktykanci,

- stazysci,

- kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidlowosci pozyskali w trakcie
procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie stosunku zatrudnienia.

2. Zgloszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci:

a) pracownikow 1 wspotpracownikéw ZGM w zwigzku ze Swiadczeniem pracy na jego rzecz,

b) innego podmiotu wspolpracujacego z ZGM, jezeli zglaszana nieprawidtowos$¢ pozostawata w
zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z ZGM.

3. Przez nieprawidtowosci nalezy rozumie¢ informacje posiadane przez osoby uprawnione do
dokonania zgloszenia mogace §wiadczy¢ o:

a) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez podmioty, 0
ktorych w ust. 2,

b) niedopetnieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 2,

c¢) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach w dziataniach
podmiotéw wymienionych w ust. 2,

d) nieprawidlowo$ciach w organizacji ZGM, ktére moglyby prowadzi¢ do popehlienia czynu
zabronionego lub wyrzadzenia szkody;,

€) naruszeniu przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, na podstawie ktorych dziata ZGM,

f) naruszeniu wewnetrznych Regulaminow, Instrukcji oraz procedur przyjetych do stosowania ~ w
ZGM.
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1. Osoba odpowiedzialng za calo$ciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen o
nieprawidlowosciach w ZGM jest Pelnomocnik ds. naruszen prawa wyznaczony przez Dyrektora
sposrod pracownikow ZGM.

2. W przypadku wptyniecia zgltoszenia wewngtrznego, Pelnomocnik ds. naruszen prawa wystepuje
do Dyrektora o powotanie Zespotu ds. naruszen prawa. W sktad Zespotu wchodzi 3 pracownikow
ZGM oraz Petnomocnik ds. naruszen prawa, ktory kieruje pracami Zespotu.

3. W sktad Zespolu ds. naruszen nie moga zosta¢ powotlane osoby, ktérych bezposrednio dotyczy
dane zgloszenie lub jezeli z tresci zgloszenia wynika, ze mogg one by¢ w jakikolwiek sposob
negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce zgloszong nieprawidtowos¢.

4. Cztonkiem Zespotu ani ekspertem nie moze byc¢:

- sygnalista, ktory przekazat zgloszenie,

- osoba, ktorej dotyczy zgloszenie,

- osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,

- osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu przepisow kodeksu
karnego),

- osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktére beda przedmiotem badania,

- osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci
z innych przyczyn.

5. W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy Pelnomocnika ds. naruszen prawa, do
rozpatrzenia zgtoszenia Dyrektor wyznacza inng osobe gwarantujacg bezstronnos¢.

6. W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego czlonkowie Zespotu maja prawo:

- dostepu do dokumentow i danych,



- uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji oraz wyjasnien od pracownikow
poszczegblnych komérek organizacyjnych,
- korzystania z pomocy Inspektora Ochrony Danych.
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1. Pelnomocnik ds. naruszen prawa oraz osoby powotane w sktad Zespotu ds. naruszen prawa muszg
posiada¢ pisemne upowaznienie Dyrektora ZGM do przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewnetrznych, podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych
sygnalisty, osoby ktdrej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

2. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych, oraz
podejmowania dziatan nast¢pczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

3. ZGM gwarantuje, ze procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dost¢pu do
informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby,
ktoérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktéorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé
takich osob.

4. ZGM bedzie przetwarza¢ dane osobowe sygnalisty, osob, ktoérych dotyczy zgloszenie,
pracownikow oraz innych osob zawarte w zgloszeniu w celach zwigzanych ze zglaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, na podstawie obowigzku prawnego wynikajacego z przepisOw
ustawy o ochronie 0sob zglaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 lit.c RODO) lub prawnie
uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie
zgloszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.f RODO). Zaktad moze w celu weryfikacji
zgloszenia oraz podjecia dziatan nastepczych zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie, nawet bez jej zgody.
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1. Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zglosi¢
nieprawidlowos$¢, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane
informacje sg prawdziwe.

2. W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Pelnomocnik ds. naruszen prawa w ZGM.

4. Status sygnalisty moze uzyskac kazdy zgtaszajacy (domniemanie dobrej wiary), chyba ze wstgpna
analiza zgloszenia daje podstawy do przyjecia, iz zglaszajagcy w sposob oczywisty dziatat w ztej
wierze.

5. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze si¢, ze zglaszajacy, ktory uprzednio otrzymat
status sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla
sygnalisty.

6. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo nie beda rozpatrywane.
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1. Sygnalistg jest kazda osoba, ktora zgtasza nieprawidlowosci 1 nie robi tego ze wzgledu na swoj
wlasny interes prawny.



2. Wprowadza si¢ bezwzgledny i bezterminowy zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidtlowosci zostato dokonane w dobrej wierze,
a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgloszona nieprawidtowos¢ nie miata
miejsca.

3. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

4. Jezeli praca sygnalisty byla, jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy, to nie mogg
by¢ podejmowane wobec niego dziatania odwetowe polegajace w szczegodlnosci na:

- odmowie nawigzania stosunku pracy,

- wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

- niezawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony
lub niezawarciu umowy o prace¢ na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas
okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa,

- obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za pracg,

- wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

- pomini¢ciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

- przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

- zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych,

- przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty,

- niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

- negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,

- nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze,

- przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

- mobbingu,

- dyskryminacji,

- niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

- wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

- nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania,

- dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w
danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego,

- spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

- wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegodlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

5. Jezeli praca sygnalisty lub wykonywane przez niego ushugi byty, sa lub maja by¢ $wiadczone na
podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy
lub ustug, postanowienia ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter §wiadczonej pracy lub ustug
nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

6. Jezeli praca sygnalisty lub wykonywane przez niego ustugi byty, sa lub majg by¢ swiadczone na
podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy
lub ustug dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dzialan
odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w
szczeg6lnosci:



- wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towarow lub $wiadczenia ushug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

- nalozenie obowigzku lub odmowg¢ przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegoOlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

7. Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢
takze probe lub grozbe zastosowania §rodkoéw okreslonych w ust. 3 1 4.

8. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednocze$nie sprawca/ wspotsprawca/ pomocnikiem
nieprawidtowosci.
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1. Dane osobowe osoby, ktérej nadano status sygnalisty, podlegaja szczegolnej ochronie w celu
ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej nieprawidlowosci, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony 0s6b i podmiotow, do ktérych odnosito si¢ zgloszenie.

2. Dane sygnalisty sg poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postepowania stronom i uczestnikom
tego postgpowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty na ich
ujawnienie.

3. Dane sygnalisty nie sa ujawnianie w zadnym z dokumentoéw zwigzanych z postepowaniem.
4.Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem.

5. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktore zostato wszczete na skutek
jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczng w ramach sprawy
zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.
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1. Zgloszenia nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane w nastepujacej formie:

a) w postaci elektronicznej na adres dedykowanej skrzynki mailowej:
zgm.sygnalista@czerwionka-leszczyny.com.pl

b) w postaci papierowej na adres:

Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej

ul. Ligonia 5c, 44-238

44-238 Czerwionka — Leszczyny — z dopiskiem ,,Do rgk wiasnych Pelnomocnika ds. naruszen

prawa”

¢) osobiscie u Pelnomocnika ds. naruszen prawa — po uprzednim umowieniu spotkania

d) telefonicznie po nr tel. 32 4311 232 wewn. 24 (zgloszenie wymaga spisania przez Pelnomocnika

ds. naruszen prawa notatki/protokotu z rozmowy).

2. Jezeli zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy bezposrednio Petnomocnika ds. naruszen prawa,

zgltoszenie nalezy dostarczyc¢:

- W postaci papierowej na adres:

Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej

ul. Ligonia 5c, 44-238

44-238 Czerwionka — Leszczyny — z dopiskiem ,,Do rak wtasnych Dyrektora ZGM” lub

- w postaci elektronicznej na adres skrzynki mailowej Dyrektora:
zgm.d@czerwionka-leszczyny.com.pl

3. Zgltoszenie nieprawidtowosci powinno wskazywac jasne 1 wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu

zgloszenia 1 zawiera¢ w szczegolnosci:

a) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji o

nieprawidlowosci,

b) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia nieprawidtowosci,



c) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci,

d) wskazanie ewentualnych $wiadkéw nieprawidlowosci,

e) wskazanie wszystkich dowodow 1 informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazaé
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

4. Zghaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych informacji dotyczacych podejrzenia
nieprawidlowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozméw o zglaszanych
podejrzeniach nieprawidtowosci.
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1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez w formie zgloszenia zewnetrznego do
organu publicznego (np. Urzagd Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny) lub organu centralnego (np.
Rzecznik Praw Obywatelskich) z pominigciem trybu przewidzianego w niniejszej Procedurze, w
szczegoOlnosci gdy:

a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Pracodawca nie podejmie
dziatan nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotne;j;

b) sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzié, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie
lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegodlnosci istnieje ryzyko zaistnienia
nieodwracalnej szkody;

¢) sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go
na dziatania odwetowe;

d) w przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegdlne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwos¢ istnienia
zmowy migdzy Pracodawca, a sprawcg naruszenia prawa lub udzialu Pracodawcy w naruszeniu
prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem zgtoszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy o
ochronie 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa.

3. Sygnalista moze dokona¢ ujawnienia publicznego. Ujawnienie publiczne jest jednak procedura
wyjatkowa, ktora znajduje zastosowanie jedynie w bardzo ograniczonych przypadkach.

4. Postgpowanie w przedmiocie zgloszen zewnetrznych oraz warunki, pod jakimi mozna dokonaé
ujawnienia publicznego okresla Dyrektywa oraz Ustawa, o ktorych mowa w preambule niniejszej
Procedury.

5. Majac na uwadze mozliwos¢ dokonywania zgtoszen zewnetrznych oraz ujawnienia publicznego,
ZGM zachgca jednak do przekazywania informacji o nieprawidtowosciach w sposob okreslony w
niniejszej Procedurze. Zaktad udostgpnia bowiem kanaty zgloszen wewnetrznych okreslone w 89,
aby skutecznie reagowac¢ na nieprawidtowosci i zapobiega¢ ich wystapieniu w przysztosci. Z uwagi
na pelne gwarancje ochrony sygnalisty oraz wigksza efektywno$¢ wewnetrznego postepowania
wyjasniajacego, ZGM zachgca do ujawnienia informacji o nieprawidlowosci w formie zgloszenia
wewnetrznego.
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1. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje si¢ §wiadomego sktadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

3. Jezeli w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postgpowania wyjasniajgcego zostanie
ustalone, iz w zgloszeniu $§wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy
pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach
Kodeksu Pracy.



4. W przypadku zglaszajacego, ktory swiadczy na rzecz ZGM ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidtowosci skutkowaé moze
rozwigzaniem tej umowy zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

5. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy §wiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia nieprawidlowosci moze zosta¢ pociggnigty do odpowiedzialno$ci odszkodowawcze] w
przypadku wystgpienia po stronie ZGM szkody zwigzanej z falszywym zgloszeniem.

6. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste ma prawo do zadania od sygnalisty odszkodowania lub
zados$c¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych.
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1. Dostep do tresci zgloszen przekazanych za pomocg kanatow zglaszania nieprawidtowosci posiada
Pelnomocnik ds.naruszen prawa oraz cztonkowie Zespotu ds. naruszen prawa — jesli Zespot zostanie
powotlany w danej sprawie.

2. Po wptynieciu zgloszenia wewnetrznego Pelnomocnik ds. naruszen prawa:

a) potwierdza osobie dokonujacej zgloszenia przyjecie zgloszenia - w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie,

b) dokonuje wstepnej analizy zgloszenia i ustala, czy zgloszona sprawa moze stanowié
nieprawidlowos$¢ w rozumieniu niniejszej Procedury,

c¢) nadaje lub odmawia nadania osobie zglaszajacej statusu sygnalisty.

3. Jezeli zgloszenie zostato zakwalifikowane do rozpoznania, prowadzone jest postepowanie
wyjasniajace opisane w niniejszej Procedurze.
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1. Postgpowanie wyjasniajace w zakresie otrzymanego zgtoszenia przeprowadza Zespot ds. naruszen
prawa.

2. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Zespot ds. naruszen prawa sporzadza Protokot
zawierajacy opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidlowosci 1 ich przyczyny,
zakres 1 skutki stwierdzonych naruszen oraz osoby za nie odpowiedzialne, a takze rekomendacje w
zakresie dziatan nastgpczych.

3. W zalezno$ci od ustalen dziatania nastepcze moga obejmowaé czynnosci przeciwko osobom
winnym naruszen, dziatania zapobiegajace naruszeniom oraz wzmacniajace system kontroli
wewnetrznej w ZGM. Srodki te moga obejmowaé w szczegdlnosci:

a) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w przypadku niepotwierdzenia si¢
zgloszenia);

b) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi, ktorego dotyczyta nieprawidlowos¢;
¢) zastosowanie kary porzagdkowej wobec pracownika, ktdrego dotyczyta nieprawidtowosc¢;

d) zmiany lub rotacje na stanowiskach pracy;

e) zmiany tresci regulacji wewnetrznych;

f) rozwigzania umowy o prace¢ z pracownikiem, ktory dopuscit si¢ naruszenia prawa;

g) podjecie dzialan o charakterze cywilnoprawnym np. rozwigzania zawartych umow, natozenia
obowigku naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania;

h) zlozenie wniosku o wszczgcie postgpowania w sprawie naruszenia dyscypliny finansow
publicznych;

1) ztozenie zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa;

j) poinformowanie wtasciwych stuzb lub organdéw $cigania.

4. Protokot zostaje przedtozony Dyrektorowi ZGM celem podjecia decyzji co do dziatan nastepczych.



5. Po otrzymaniu od Dyrektora informacji o dziataniach nastepczych Zespdt ds. naruszen ulega
rozwigzaniu, natomiast Pelnomocnik ds. naruszen przekazuje sygnaliscie pisemng informacj¢ o
dzialaniach nastgpczych, jakie zostaly podjete lub jakie beda podejmowane w zwiazku ze
zgtoszeniem nieprawidlowosci. Informacja nie jest przekazywana, jesli sygnalista nie podat adresu
do korespondenc;ji.
6. Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci oraz przekazanie sygnaliScie informacji zwrotnej
nastepuje w terminie nie dtuzszym niz 60 dni kalendarzowych od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewngetrznego.
7. Informacje zwrotne beda domyslnie przekazywane na adres e-mail, z ktorego zgloszenie zostalo
wystane. W przypadku innych kanatéw zgltaszania, sygnalista moze zawsze wskaza¢ w jaki sposod
chciatby otrzymac informacj¢ zwrotna.
8. W przypadku nieprzekazania potwierdzenia ze wzgledu na brak adresu osoby dokonujacej
zgloszenia, rozpatrzenie nieprawidtowosci nastepuje w terminie nie dluzszym niz 60 dni
kalendarzowych od uptywu 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia.
9. W szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci oraz
przekazanie sygnali$cie informacji zwrotnej moze nastapi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni
kalendarzowych od dnia potwierdzenia przyjecia zgltoszenia wewngtrznego, a w przypadku braku
adresu osoby dokonujacej zgloszenia — od uptywu 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia (w przypadku
braku adresu sygnalisty informacji zwrotnej nie przekazuje si¢).
10. W informacji o dziataniach nastgpczych Dyrektor okresla szczegotowo dalsze dziatania 1 osoby
odpowiedzialne za ich realizacje.
11. Pelnomocnik monitoruje realizacje dziatan zleconych przez Dyrektora oraz udziela pomocy
osobom odpowiedzialnym za ich realizacje.
12. Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja s3 rejestrowane w Rejestrze
zgloszen wewnetrznych ZGM.
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1. W ZGM prowadzony jest elektroniczny Rejestr zgloszen wewngtrznych.

2. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera informacje dotyczace wszystkich dokonanych zgloszen
oraz przebiegu i rozstrzygnigciach postgpowan w sprawie naruszenia prawa.

3. Za prowadzenie Rejestru zgtoszen wewnetrznych odpowiada Pelnomocnik ds. naruszen prawa.

4. Rejest zgltoszen wewngtrznych obejmuje:

- numer zgloszenia

- przedmiot naruszenia prawa

- dane osobowe sygnalisty

- dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie

- adres do kontaktu sygnalisty

- dat¢ dokonania zgloszenia

- informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych

- date zakonczenia sprawy.

5. Wzor Rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi zalacznik do niniejszej Procedury.

6. Pelnomocnik ds. naruszen prawa jest zobowigzany do przechowywania zgloszen, wszelkich
dowodow, dokumentéw oraz informacji zebranych w toku prowadzonych postepowan
wyjasniajacych oraz dziatan nastgpczych przez okres 3 lat po zakofczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym zakonczono dzialania nast¢gpcze lub przez okres trzech lat po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
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1. Niniejsza Procedura podlega upublicznieniu na stronie Biuletynu Zaméwien Publicznych ZGM.
2. Tres¢ Procedury zostaje przekazana do wiadomos$ci Pracownikow ZGM na 7 dni przed jej
wejsciem w zycie.

3.Tres$¢ Procedury jest przedstawiana do wiadomosci osob, z ktérymi ZGM nawigzuje umowe o prace
oraz 0sOb uczestniczacych w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze.

4. Procedura podlega konsultacjom z Zaktadowa Organizacja Zwiazkowa dziatajaca w Zaktadzie
Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce-Leszczynach.

Zalacznik do Procedury:
- wzor Rejestru zgloszen wewnetrznych.

Zalacznik do ,,Procedury dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce — Leszczynach”
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w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce-Leszczynach
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