Zalacznik do Zarzadzenia Dyrektora Zarzad Budynkdw i Lokali Komunalnych w Gdyni
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§ 1. Zakres przedmiotowy Regulaminu

1

Regulamin okresla:

al  mozliwoéé zgtaszania naruszen prawa w ramach zgloszen wewnetrznych;

h) procedure obstugi zgtoszen wewnetrznych naruszenia prawa;

¢} ochrone os6b zglaszajacy naruszenia prawa,

Mozliwosé zglaszania naruszen prawa dotyczy nieprawidtowosci lub naduzyd, jakich dopuszcza sig
Zarzad Budynkéw i Lokali Komunalnych w Gdyni (dalej: Zarzad Budynkéw | Lokali Komunalnych,
ZBiLK) jako podmiot prawa lub jego pracownicy dziatajacy w imieniu Zarzadu Budynkow i Lokali
Komunalnych w zakresie swoich kompetencji na stanowiskach zajmowanych w Zarzadzie Budynkéw
I Lokali Komunalnych.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejécie
prawa dotyczace:

e korupcii;

e« zamdwien publicznych;

s uslug, produktow i rynkow finansowych;

o przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

s bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

»  hezpieczenstwa transportu;

e ochrony $rodowiska;

e ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

s bezpieczenstwa zywnoscii pasz;

e zdrowia | dobrostanu zwierzat;

o  zdrowia publicznego;

e ochrony konsumentow;

e ochrony prywatnosci i danych osobowych;

o bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

s intereséw finansowych Unii Europejskiej;

¢  rynkuwewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania os6b prawnych;

e  konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publiczneji niezwiazane z dziedzinami wskazanymiw
powyzszych punktach.

Szezepdtowy wykaz aktéw prawnych, ktérych naruszen moga dotyczy¢ zgtoszenia okresla Zatacznik
do ,Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady {UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony osob zghaszajacych naruszenia prawa Unii” wraz z poZniejszymi rozszerzeniami
zakresu stosowania.

Zgloszenia dotyczace:

a. naruszen zasad etyki;

mobbingu;

dyskryminacii;

molestowania lub molestowania seksualnego;

zachowat niepozadanych w relacjach pracowniczych

- podlegaja wytaczeniu spod dziatania niniejszego Regulaminu.

nDoan T

§ 2. Wyjasnienie pojec
itekro¢ Regulaminie jest mowa o:

1.

pracodawcy, ZBIiLK w Gdyni, Zarzad Budynkéw | Lokali Komunalnych w Gdyni - nalezy przez to
rozumied jednostke Zarzad Budynkdw i Lokali Komunalnych w Gdyni;

dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumied dziatanie podjete przez pracodawce w celu oceny
prawdziwoéci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
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przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celuodzyskania
srodkdéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszeny;

3. dziataniu edwetowym - nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgioszeniem i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa
zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzic szkode zgtaszajgcemu;

4, zgtoszeniu, zgtoszeniu o naruszeniu prawa {ub informacji o naruszeniu prawa - nale?y przez to
rozumiel informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjainego
naruszenia prawa, do ktdrego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w Zarzadzie Budynkow i Lokali
Komunainych w Gdyni, w ktorym zgtaszajacy pracuje lub pracowat, lub w inny sposdb utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

5. informacji zwrotnej ~ nalezy przez to rozumiec przekazanie zgtaszajacemu informacji na temat
planowanych fub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

6. kontekscie zwiazanym z praca - nalezy przez to rozumied catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze
stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe Swiadczenia pracy, w
ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

7. organie centralnym - nalezy przez to rozumiec organ administracii publicznej wiasciwy w sprawach
udzielania informacji i wsparciaw sprawach zglaszania i publicznego ujawniania naruszen prawaoraz
przyimowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach objetych ustawa, ich
wstepne] weryfikacji i przekazania organom wiasciwym celem podjecia dziatan nastepczych;

8. organie publicznym - nalezy przez to rozumied organ administracji publiczne], ktéry ustanowit
procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania tego organu;

9. osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumied oscbe fizyczng, osobg prawna lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnei, ktérej ustawa przyznaje zdolnosc
prawng, wskazana w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktorg osoba
ta jest powigzana;

10. osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumied osobe fizyczna, ktéra
pomaga zgtaszajacemu w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z praca;

11. osobie powiazanej ze zgtaszajacym - nalezy przez to rozumied osobe fizyczna, ktdra moze
doswiadczyc dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajacego;

12. pracowniku - nalezy przez to rozumied pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy zdnia zdnia
9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikow tymczasowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1563);

13. ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumiec podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

14. zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci Zarzadu Budynkéw i Lokali Komunalnych w Gdyni;

15. zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu lub organowi centralnemu;

16. regulaminie - nale?y przez to rozumied niniejszy Regulamin zgtaszania naruszen prawa.

§ 3. Osoby upowaznione do korzystania z procedury zgtaszania naruszen prawa
1. Regulamin stosuje sie do osoby fizycznej, ktdra zgtasza wewnetrznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekécie zwigzanym z praca, w tym do:
al pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;
b} osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktdra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie



rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;
c) stazysty, praktykanta, wolontariusza;
d} osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
e) wykonawcy uméw miedzy podmiotami prawa, podwykonawecy, dostawcy ustug i towardw itp,;
f) osoby s$wiadczace] prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej
(zwanych dalej zgtaszajgcymi).
Osoby zgtaszajace naruszenia musza mie¢ podstawy, by sadzié, ze bedace przedmiotem zgloszenia
informacje na temat naruszen sa prawdziwe w momencie dokonywania zgloszenia i Ze informacje
takie sg objete zakresem stosowania Dyrekbywy.
Regulaminu nie stosuje sie, jezeli naruszenie prawa godzi wylacznie w prawa zglaszajacego lub
zgloszenie naruszenia prawa nastepuje wytacznie w indywidualnym interesie zgtaszajacego.

§ 4. Kanaty zgtaszania naruszen prawa

1.

2,

Zgtoszenia naruszen prawa mozna dokonac:
a) pisemnie poprzez wydrukowanie i wypetnienie formularza znajdujacego sie na wspolnym dysku
sieciowym PUBLIC oraz przestanie go na adres mailowy sygnalista@zbilk.gdynia.pl , do ktérego

maja dostep tylko asoby z Zespotu;

b) poczta na adres Zarzad Budynkéw i Lokali Komunalnych, ul. Hugo Kottataja 1, 81-332 Gdynia
z dopiskiem ,Zgtoszenie- poufne”,

¢} podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia zawnioskowania
o spotkanie przez sygnaliste. Potrzebe rozmowy nalezy zgiosi¢ ustnie pod numerem telefonu
58 628-41-22. Po zgtoszeniu zostanie ustalona forma i termin rozmowy dogodne dla osoby
zgtaszajacej. Z przeprowadzonej rozmowy wyznaczony pracownik sporzadza pisemny protokot,
odtwarzajacy doktadny przebieg rozmowy i zamieszcza go w aktach sprawy. Sygnalista ma prawo
sprawdzié, poprawic | zatwierdzi¢ protokét przez jego podpisanie.

Wzér formularza, o ktérym mowa w ust. 1 pkt a) i b), stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu,

§ 5. Zasady obstugi zgloszen naruszenia prawa

a)

Za obstuge zgtoszen naruszenia prawa, w tym przyjmowanie zgtoszen, ich weryfikacje, komunikacje
ze zglaszajagcym | podejmowanie dziatan nastepczych, odpowiedzialny jest zespot ds. obstugi
zgtoszen naruszenia prawa (zwany dalej Zespotem), w ktorego sktad wehodza:
o Dyrektor Zarzadu Budynkdw | Lokali Komunalnych;
o Z-caDyrektorads. Ekonomiczno-Finansowych;
o Kierownik Dziatu Administracji,
gdzie: osobe zastepujaca w razie nieobecnosci diuzszej niz 7 dni, wyznacza i pisemnie
upowaznia Dyrektor Jednostki.
W przypadku, gdy zgtoszenie wew. dotyczy czionka zespotu, Dyrektor jednostki powotuje co
najmniej dwuosobowy zespét do przeprowadzenia dziatan nastepczych w zwigzku z tym
zgtoszeniem, zwany dalej ,zespotem doraznym”. Do podejmowania dziatari nastepczych
przez zespot dorazny stosuje sie przepisy §6 Regulaminu.
W trosce o wysoki poziom wiarygodnosci zgtoszenn pracodawca nie przyjmuje zgloszen
anonimowych.
Zespdt ma obowiazek zachowania bezstronnosci, tajemnicy zawodowej i poufnosci.
Na czas prowadzenia procedury obstugi zgloszenia Dyrektor Zarzadu Budynkow | Lokali
Komunalnych udziela cztonkom Zespotu pisemnego petnomocnictwa do prowadzenia dziatan
niezbednych w celu wyjasnienia lub wyeliminowania zgiloszonego naruszenia, w tym do



j)

przetwarzania danych osobowych.
Dziatania nastepcze podejmuije sie z zachowaniem nalezytej starannosci i stosownie do zgloszonych
faktow.
Podczas prowadzenia procedury oraz po jej zakonczeniu tozsamosé osoby zgtaszajacej oraz inne
dane mogace stuzy< jej identyfikacji znane sg wytacznie cztonkom Zespotu,
Zespot moze zwrdécic sie do zgtaszajacego o wyjasnienia fub dodatkowe informacje w zakresie
przekazanych informacii, jakie moga by¢ w jego posiadaniu, wykorzystujac dane do kontaktu. Jezeli
zgtaszajacy sprzeciwia sie przesylaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub
przestanie takich zadan moze zagrozic¢ ochronie tozsamosci tej osoby, Zespot odstepuje od Zzadania
wyjasnien lub dodatkowych informacji.
W przypadku gdy infoermacja o naruszeniu trafi do osoby nieupowaznionej do jej otrzymania,
przekazuje ona ja niezwltocznie osobie upowaznione] lub Dyrektorowi Jednostki ,a w przypadku
zapoznania sie z trescia zgioszenia - zobowiazana jest ona do zachowania catkowitej poufnosci.
W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy osoby z komisji informacja o naruszeniu powinna byc¢
przekazana bezposrednio Dyrektorowi Jednostki z zachowaniem zasad poufnosci. W takim
przypadku osoba zostaje wylaczona z procesu podejmowania dziatan nastepczych, a Dyrektor
Jednostki podejmuje decyzje o sposcbie rozpatrzenia zgtoszenia,
Cztonkiem komisji nie moze byc:
e sygnalista,
e 0soba, ktorej dotyczy zgtoszenie,
s osoba bedaca bezposrednim podwiadnym lub przetoZzonym osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie,
e osoba pozostajaca z syghalista albo osoba, ktorej dotyezy zgtoszenie w zwigzku
matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa wlinii prostejiub innym
stosunku budzacym uzasadnione watpliwosci co do je] obiektywizmu i
bezstronnosci.

§ 6. Procedura obstugi zgtoszen i naruszeniu prawa

1

Procedura obstugi zgloszenia rozpoczyna sie w chwili wptywu do Zarzadu Budynkéw i Lokali
Komunalnych zgtoszenia o naruszeniu prawa.

Osoba obstugujaca zgtoszenie w terminie siedmiu dni od jego przyjecia potwierdza zgtaszajacemu, Zze
zgtoszenie zostato przyjete.

Osoba obsiugujaca zgtoszenie przygotowuje plan dziatan nastepczych i przedstawia go, wraz ze
zgtoszeniem do zatwierdzenia Dyrektorowi Zarzadu Budynkow i Lokali Komunalnych.

Dziatania nastepcze: weryfikacyine | naprawcze, dostosowuje sie kazdorazowo do rodzaju i wagi
zgtoszonych naruszen prawa.

W ramach weryfikacji informacji o naruszeniu prawa, w zaleznosci od zgtoszonych faktow, wykonuje
sie w szczegoinosci nastepujace czynnosci:

a) zebranie dodatkowych informacji od zgtaszajacego;

b) zapoznanie sie z dokumentami dostarczonymi przez zgtaszajacego;

¢} zapoznanie sie z innymi dokumentami dotyczacymi sprawy dostepnymi pracodawcy;

d) wystuchanie osoby/osob, ktdrych dotyczy zgioszenie;

e} wystuchanie innych os0b, ktdre moga mied informacje dotyczace zgtoszenia.

W ramach dziatan nastepczych stuzacych naprawie zaistniatego naruszenia prawa, w zaleznosci od
zaistniatych faktow, wykonuje sie w szczegdélnodci nastepujace czynnosci:
a} skierowanie pracownika, ktérego dotyczy zgloszenie, na stosowne szkolenia, wewnetrzne lub

zewnetrzne, w celu wyeliminowania nieprawidtowosci w wykonywaniu czynnosci stuzbowych;

b) odsuniecie pracownika, ktdrego dotyczy zgloszenie, od ohowigzkow, ktore powoduja naruszenie
prawa;



c) zastosowanie kar porzadkowych wobec pracownika, ktérego dotyczy zgtoszenie,
proporcjonalnych do wagi naruszenia prawa tacznie ze zwolnieniem dyscyplinarnym;

d) zmiana regulacji wewnetrznych w celu wyeliminowania mozliwosci naruszania prawa;

e} odzyskanie utraconych przez Zarzad Budynkow | Lokali Kamunalnych srodkow finansowych.

f) W uzasadnionych przypadkach Zespot przekazuje bez zbednej zwioki wtasciwym instytucjom,
organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu w
celu dalszego postepowania wyjasniajacego.

g) Procedure koriczy przekazanie zglaszajacemu informacji o podjetych dziataniach naprawezych
albo o ich zaniechaniu, wraz z uzasadnieniem. Osoba zgtaszajaca naruszenie prawa ma teZ
moZliwoéé uzyskiwania informacji o przebiegu procedury w trakcie jej trwania.

h) Wszelkie potwierdzenia i informacje zwrotne bedg przekazywane osobie zgtaszajacej, o ile ta
podczas zgtoszenia poda dane do kontaktu.

i) Czas catkowite] obstugi zgtoszenia nie powinien przekroczyé trzech miesigcy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia. JeZeli nadal trwaja dziatania naprawcze, nalezy o tym
poinformowac osobe zgtaszajaca.

iy Jedli Zarzad Budynkéw i Lokali Komunalnych nie przyjmie zgloszenia lub nie zastosuje.
stosownych érodkdw naprawczych, osobie zgtaszajace] przystuguje prawo zgtoszenia naruszenia
prawa do organow wyZszej instancji zgodnie z Ustawa.

k} Ktodokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, 7e do naruszenia prawa nie doszto,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

§7. Zgtoszenia zewnetrzne

1

@

Zglaszajacy moze zdecydowac o skorzystaniu z procedury zgloszenia zewnetrznego z pominigciem
zgtoszenia wewnetrznego.

Zgloszenia zewnetrzne przyjmuje organ centralny i organy publiczne powotane przez Rzad RP.
Organ centralny i organy publiczne maja wtasne procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.
Dokonanie zgtoszenia zewnetrznego nie pozhawia zgtaszajacego prawa do ochrony okreslonejw §
10.

§ 8. Rejestr zgtoszen

1.

2.
3.
4

Zarzad Budynkéw i Lokali Komunalnych prowadzi poufny rejestr zgtoszen wewnetrznych.

Zarzad Budynkéw i Lokali Komunalnych jest administratorem danych zgromadzonych w rejestrze.
Wpisdw do rejestru dokonuje sie na podstawie zgloszen.

W rejestrze zgioszen wewnetrznych gromadzi sig nastepujace dane:

a) numer sprawy;

b) przedmiot naruszenia;

¢} date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

d} informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

e) date zakonczenia sprawy.

Rejestr daje mozliwo$é wyszukania kazdego zgtoszenia oraz, o ile to konieczne, mozliwosc
wykorzystania zgloszonych informacji jako dowodu w ramach dziatan zwigzanych z egzekwowaniem
prawa.

Dane w rejestrze zgloszent wewnetrznych sy przechowane przez okres 3 lata od dnia brzyjecia
zgtoszenia,

Dane osobowe zgtaszajacego przechowuje sie oddzielnie od danych zawartych w zgtoszeniu.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych moze byé prowadzony w formie papierowej, elektronicznej, wtym z
wykorzystaniem systemu informatycznego, przy czym dostep do rejestru maja jedynie upowaznione
osoby.

§ 9. Ochrona osoh zgtaszajacych naruszenia

1

Zgtaszajacy podlega ochronie pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzic, ze bedaca
przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
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w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

Ochrong nie obejmuje sie osdb, kidre zgtaszaja informacje publicznie dostepne lub dokonujg
zgtoszen bezpodstawnych.

Zarzad Budynkow i Lokali Komunalnych nie bedzie podejmowac Zadnych dziatan odwetowych
wobec 0s6b zgtaszajagcych naruszenia.

W przypadku pracownikdw i kandydatdw na pracownikéw za dziatania odwetowe uznaje sie w
szczegdinodci:

a) odmowe nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzenie fub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

¢) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwiazaniu umowy o prace na okres probny,
niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony tub niezawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwiazaniu umowy ¢ prace na czas okreslony - w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

d} obnizenie wynagrodzenia za prace,

e) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

f)  pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwiazanych z praca,

g) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych,

i} przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow pracowniczych,

i} niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

k} negatywna ocene wynikdw pracy lub negatywna opinie o pracy,

B natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze,

m} wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

n) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie badanie,

o) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formainego porozumienia sektorowego lub
branzowegeo
- chyba ze pracodawca udowodni, Zze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgfoszenia fub ujawnienia publicznego uwaza sie
takze grozbe lub prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. 4, chyba ze pracodawca udowodni,
ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Jezeli praca jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku prawnego innego niz stosunek pracy,

zgtaszajacy nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgtoszenia. Za niekorzystne

traktowanie uwaza sie w szczegdlnoscl rozwigzanie, wypowiedzenie iub odmowe nawiazania
stosunku prawnego, na podstawie ktorego jest lub ma by¢ swiadczona praca przez zglaszajacego,
chyba Zze druga strona stosunku prawnego udowodni, ze kierowata sie obiektywnymi powodami.

Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowid podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnodci za
szkode, z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowiazkow ckreslonych w przepisach prawa, w
szezepllnodci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia ddbr osobistych, praw autorskich, przepisow

o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy

przedsiebiorstwa.

Jezeli istnieje taka koniecznosc, ochrong obejmuje sie réwniez odpowiednio osoby powiazane ze

zgiaszajacym i pomagajace w dokonaniu zgloszenia,



9.

Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba Ze za wyraZng zgoda zglaszajacego.

§ 10. Ochrona osob, ktérych dotyczy zgloszenie naruszenia

1,

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie naruszenia, ma prawo do obrony, w tym do obrony wiasnej
reputacji. W tym celu ma prawo zachowania poufnodci sprawy w ramach postepowania
prowadzonego w Zarzadzie Budynkéw | Lokali Komunalnych, dostepu do akt sprawy oraz prawo do
bycia wystuchanym. |

Pracodawca po otrzymaniu zgtoszenia moze w celu weryfikacji zgloszenia oraz podjecia dziatan
nastepczych zbiera¢ i przetwarzac dane osobowe osohy, ktérej dotyczy zgloszenie, nawet bez jej
zgody.

§ 11. Ochrona danych osohowych zglaszajacych zgodnie zRODO

1. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych  sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakorczono
dziatania nastepcze lub po zakohczeniu postepowan zainicjowanymi tymi dziataniami.

2. Po uptywie okresu wskazanego w pkt 3, osoba upowainiona usuwa dane osobowe i niszczy
dokumenty zwiazane ze zgloszeniem, chyba Ze dokumenty zwiazane ze zgtoszeniem stanowia
czedd akt postepowarn przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowo administracyjnych.

3. Wazor klauzuli infermacyjnej dla sygnalisty stanowi zatacznik nr 2

§ 12. Postanowienia koncowe

1

W sytuacjach zgtaszania naruszania prawa, ktére nie zostaty opisane w niniejszym Regulaminie, maja
zastosowanie przepisy Dyrektywy.

Postanowicnia Regulaminu nie naruszaja praw przedstawicieli pracownikéw, w tym prawa do
informacii, konsultacji i obrony praw pracowniczych.

Tres¢ Regulaminu zostata uzgodniona z organizacjami zwiazkowymi dziatajacymi w Zarzad
Budynkdw { Lokali Komunalnych.

Za podanie Regulaminu do wiadomosci pracownikow poprzez rozestanie droga elektroniczng do
wszystkich komdrek organizacyinych Zarzadu Budynkdw | Lokali Komunalnych odpowiedzialny jest
Kierownik Dziatu Administracii.

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwdch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikdw poprzez rozestanie stuzbowa poczta elektroniczng do wszystkich komérek
organizacyjnych oraz umieszczenie w sposob ogdinie przyjety u Pracodawcy w formie elektronicznej
na wspolnym dysku sieciowym.

Zatacznik 1: Formularz zgloszenia naruszenia prawa (wzor)

Dyrektor Zarzadu Budynkdw i Lokali Komunalnych w Gdyni



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO PISEMNEGO DOT. NARUSZENIA PRAWA
W ZARZADZIE BUDYNKOW I LOKALI KOMUNALNYCH W GDYNI

. Data sporzadzenia ZEI0SZENIA: st b s 4s

L Imie i nazwisko zgtaszajacego (Sygnalisty):

. Dane kontaktowe (adres e-mail, adres korespondencyjny):

IvV. Jestem osoba fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa uzyskang
w kontekscie zwigzanym z praca w Zarzadzie Budynkow i Lokali Komunalnych w Gdyni jako
(prosze zakrestic wiasciwe):

0 pracownik ZBiLK,

o pracownik tymczasowy,

0O osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej {(prosze podac Br SYSE. UIMOWY ..o ssssssssssenss )

O przedsiebiorca,

r cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci

prawnej,

0 osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub

dostawcy,

O stazysta,

1 wolontariusz,

0 praktykant,

rz osoba uczestniczgca w procesie rekrutacji do ZBiLK - w przypadku zgtoszenia informacji o
naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca przed nawiazaniem stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe swiadczenta pracy lub ustug [ub
petnienia funkcji w ZBILK lub na rzecz ZBiLK,

O osohawymienionaw pkt. a) - [} powyzej (ktorym?........), ktora zakoriczyta juz stosunek prawny
stanowigcy podstawe wykonywania pracy lub swiadczenia ustug na rzecz ZBiLK, a zgtoszenie
wewnetrzne dotyczy informacji o naruszeniu prawa pozyskanej w zwiazku z tg praca lub
swiadczeniem ustug.

V. Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy zgtoszenie?

Dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace
(prosze zakreslic whasciwe):

0 korupcii;
0 zamowien publicznych;

n ustug, produktéw i rynkdw finansowych;
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przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony érodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony kensumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpicczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w
punktach powyzej.

Ponizej:
Opisz szczegdtowo na czym polega dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majqce ha
celu obejicie prawa - wszelkie okolicznosci sprawy, zgodnie z wiedzq, ktérqg posiadasz.
Podlaj dane oséh, ktdre dopuscity sig nieprawidlowosci, ktorych dotyczy zgtoszenie (nazwiska,
stanowiska).
Podaj dane os6b, ktére mogty stac sie ofiarami nieprawidtowosci.
Kiedy mnief wiecej sie zaczelo? Czy trwa nadal?
Czy sq $wiadkowie nieprawidtowosci? Kto?
Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt {np. osoby w instytuciji, media, inne).
Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?
Jakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

Czy mozesz wskazac dowody naruszen prawa? Jakie? Jesli je posiadasz - dotqcz kopie.
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(w przypadku gdy opis nieprawidtowosci wymaga dolqgczenia w osobnym dokumencie - prosze wskazac
powyzej, Ze opis zostal sporzqdzony i dotgczony jako zatqcznik do niniejszego formularza)

vii. Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgtoszenia wewnetrznego:

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgloszenia:

1) dziatam w dobrej wierze;

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w zgtoszeniu informacje o naruszeniu prawa sq prawdziwe;

3) nie dokonuje ujawnienia nieprawidiowosci w celu osiggniecia korzysci;

4} ujawnione informacie sq zgodne ze stanem mojej wiedzy | ujawnitem/ujawnitam wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczqce przedmiotu zgloszenia;

5) jestem swiadomy/éwiadoma, ze osoha, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgloszenia nieprawdziwych
informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od
syanalisty, ktory dokonaot takiego zgfoszenia;

6} jestem swiadomy/swiadoma, ze poswiadczenie nieprawdy w zgtoszeniu podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnoesci do lat 2;

7} zapoznatem/zapoznatam sie z ohowigzujgoq w jednostce procedurg dokonywania zgloszen naruszeti prawa w
ZBIiLK

Czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia

KLAUZULA INFORMACYINA
dla osoby (sygnalisty), ktora zglasza naduzycie w Zarzadzie Budynkéw i Lokali Komunalnych w Gdyni

Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych RODO * informujemy, 7¢:

1) Administratorem Pani/Pana danych osohowych jest Zarzad Budynkow i Lokali Komunalnych w Gdyni jednostka budzetowa,
wane dalej Administratorem jub ZBiLK, ktéry do kontakiu w sprawach zwiazanych z ochrong danych osobowych wyznaczyt
Inspektora ochrony danych, e-mail: iod@zbilk.gdynia.pl,

3} Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane wyigcznie w celu weryfikacii informacji

i przeprowadzenia dochodzenia w przedmiocie zgloszenia naduzyc na podstawie:

a)  art. 6 ust. T fitc) RODO [przetwarzanie jost niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigZzacego na administratorze)
w zwigzku z ustawy z dnia 14 czerwcea 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928)

b)  Regulaminu zgloszen wewngtrznych okreslajgeych procedure zglaszania naruszen prawa i podejmowanta dzialan
nastepczych w Zarzadzie Budynkdw i Lokali Komunalnych w Gdyni.,

c) art éust. 1pkt. f) RODO w celu dochodzenia lub obrony przed roszezeniami.

4) W przypadku zgltoszenia przez aplikacje z zamiarem podania swoich danych osobowych lub z wykorzystaniem kanatu listownego lub
ustpego w komunikacji z wyznaczonym Kierownikiem ze strony ZBiLK Pani/Pana dane beda przetwarzane w zakresie danych
podanych na zgtoszeniu oraz beda przetwarzane przez okres 3 fat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
rgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do padjecia dziatai nastegpezych lub zakonczono dzialania nastepeze,
lub po zakorczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5)  Odbiorca Pani/Pana danych oschowych bgda wytacznie podmioly uprawnione na podstawie przepisow prawa oraz podmiot
zapewniajacy hosting aplikacji.

6) Administrator danyech nie ma zamiaru przekazywad Pani/Pana danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowej.

7} Pani/Pana dane oschowe heda przechowywane nie diuzej, niz bedzie to kenieczne i proporcjonalne, aby zapewnic prawidiowa
weryfikacje zgloszenia naruszen oraz podjecie dziatan nastepezych.

8)  Przystuguje Pani/Panu prawo: dostgpu do danych osobowych, sprostowania danych osobowych, ograniczenia przetwarzania
danych osobowych, usunigcia danych osobowych, sprzeciwu, kiedy dane bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 11it.f) RODO,
wniesienia skargi de Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanic danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO:

9)  Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane w sposob zautematyzowany, ale nie beda podicgaty profilowaniu.

' Rovporzadzenia Parlamentu Buropejskicgo 1 Rady (UE) 2016/679 # diia 27 kwictnia 20161, w sprawic ochrony os6b fizyezaych w
zwigzlu 2 practwarzaniem danych osobowych i w sprawic swobodnego praeplywu danych oraz uchylenia dyecktywy 95/46 /W1 (D,

Urz, UL L 119/1 2 4.5.201061.)
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