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Rozdzial 1
Postanowienia Ogélne

§1

Wewngtrzna procedura zgltoszen nieprawidtowosci i ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa w ZGM
w Zawierciu powstala w obowigzku wykonania Dyrektywy z dnia 23 pazdziernika 2019 r.- Parlamentu
Europejskiego i Rady Unii Europejskiej w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii i okresla
utworzenie wewngtrznego systemu zgloszen, monitorowania, wykrywanie i rozwigzywania sytuacji zwigzanych

z wystapieniem nieprawidlowosci i naruszen prawa.

§2

Ilekro¢ w procedurze zgtoszen uzyto okreslen:

1.
2.

Pracodawca — rozumie Dyrektora ZGM w Zawierciu.

Informacje¢ o naruszeniu prawa — nalezy rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlto lub prawdopodobnie dojdzie w ZGM
w Zawierciu, w ktorym zglaszajacy pracuje lub pracowat, z ktorym zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Dzialanie nastepcze — rozumie si¢ dziatanie podjete przez powotany odrgbnym zarzadzeniem Zespoét ds.
zgloszen nieprawidlowos$ci i naruszen prawa, w tym przez przyjmowanie i weryfikacj¢ zgtoszen, dochodzenie
wewngtrzne, postepowanie wyjasniajace.

Informacje¢ zwrotng — rozumie si¢ przekazanie zglaszajgcemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan.

Dzialanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktore
jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym, ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
zglaszajacego, lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajacemu.

Zglaszajacy /osoba dokonujaca zgloszenia/-pracownik, ktory zgtasza lub ujawnia publicznie informacj¢ na
temat naruszenia uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ osobg, ktora pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu
lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z praca.

Osoba powiazana ze zglaszajacym — rozumie si¢ osobg, ktora moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspolpracownika lub cztonka rodziny zglaszajacego, osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢
osobe, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub z ktora osoba ta jest powigzana.

Kontekst zwiazany z praca — rozumie si¢ caloksztalt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub
innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktoérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa.

10. Zgloszenie wewnetrzne — rozumie si¢ przekazanie informacji o nieprawidtowosci i naruszeniu prawa.

§3

Naruszenie prawa — stanowi dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa
dotyczace, m.in.:

1.
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zaméwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkow finansowych;

zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

. zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;
ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

. bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;



14. interesow finansowych Unii Europejskiej;

15. rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob
prawnych;

16. naruszenia praw czlowieka stwarzajace lub moggcego stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub wolnosci
osobistej, naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢
stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

17. dzialania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo falszerstwo, wytudzenie
lub uzycie po$wiadczenia nieprawdy;

18. gospodarowanie mieniem ZGM;

19. innych naruszen niz naruszenia, o ktorych mowa w pkt 1-18, w tym dotyczacych obowigzujacych regulacji
wewnetrznych i standardéw etycznych.

§4
Pracownik, ktory posiada wiedz¢ o naruszeniu prawa przy wykonywaniu pracy badz przy realizacji zadan ZGM
powinien bezzwlocznie dokonaé zgtoszenia, wskazujace okolicznosci zaistniatej sytuacji.

§5
Ustanawiajac Wewnetrzng Procedurg, pracodawca zapewnia bezstronno$¢ weryfikacji zgltoszen oraz daje gwarancje
poufnosci i ochrong osob zglaszajacych, osobom pomagajacym w dokonaniu zgloszenia jak rowniez osobom
powigzanym ze zglaszajacym.
§6
Obowiazek, o ktorym mowa w § 4 dotyczy osob zatrudnionych na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko, wymiar czasu i rodzaj wykonywanej pracy.

Rozdzial 11
Sposoby przekazywania zgloszen

§7
Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane:
1. w postaci papierowej (druk formularza zgtoszenia stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury)
Zgloszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane:
a) naadres do korespondencji: Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu ul. Krzywa 3, 42-400 Zawiercie
z dopiskiem: ,,naruszenia";
b) w postaci umieszczenia zgloszenia w jednej z dedykowanych skrzynek znajdujacych si¢ w budynku ZGM
w Zawierciu, ul. Krzywej 3 w holu glownym;
c) zgloszenie w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane na adres poczty elektronicznej:
zgloszenia@zgm-zawiercie.pl
§8
1. Zgloszenie wewngtrzne za posrednictwem sposobow komunikacji wskazanych w niniejszej Procedurze powinno
zawierac:
a) szczegodlowy opis zdarzenia naruszajgcego prawo;
b) dat¢ i miejsce zdarzenia naruszajacego;
c) dane osobowe zglaszajacego.
2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:
a) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienic swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia,
b) poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i1 dane
podlegajg utajnieniu.



§9
Przyjete przez Pracodawce srodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgtoszen wewngetrznych:
1. sg niezalezne od sposobow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyklej dziatalnosci ZGM
w Zawierciu.
2. zapewniaja poufno$¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby
nieuprawnione.
§10
1. Zgloszenie moze nastapi¢ do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem procedury
przewidzianej w niniejszej Procedurze zgloszen.
2. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pomini¢ciem niemniejszej Procedury nie
skutkuje pozbawieniem zglaszajacego ochrony przewidzianej w Dyrektywie z dnia 23 pazdziernika 2019 r. -
Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskie;j.

Rozdzial 111
Obowiazki osoby przyjmujacej zgloszenia oraz Zespotu ds. prowadzenia dzialan nastepczych

§11
Pracodawca Zarzadzeniem wskaze sposrod pracownikéw Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu osoby
uprawnione/upowaznione/ do przyjmowania zgloszen wewngtrznych jak rowniez moze w szczegOlnie
uzasadnionych przypadkach, wymagajacych poglebionej analizy zglaszanego zagadnienia, wyznaczy¢ Cztonkow
Zespohu ds. dziatan nastepczych (powotaé Zespot) do dokonywania wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych.

§12
Pracodawca udzieli pisemnych upowaznien osobom przyjmujacym zgloszenia jak réwniez opcjonalnie powotanym
Cztonkom Zespotu ds. dziatan nastepczych.

§13
Upowaznione osoby sg obowigzane do zachowania tajemnicy. W przypadku gdy zgloszenie wewngtrzne zostato
przyjete przez nieupowaznionego pracownika, pracownik ten jest obowigzany do:
1. nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby dokonujgcej zgloszenia lub osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie;
2. niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi organu centralnemu albo organu
publicznemu, bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

Rozdzial IV
Obstuga zgloszen

§14
Przyjmowanie i weryfikacja zgloszen wewngtrznych, podejmowania dzialan nastgpczych oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych:
1. uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej zgltoszeniem wewngtrznym nieupowaznionym osobom,;
2. zapewnia ochrone¢ poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.
Ochrona poufnosci, o ktorej mowa w ust. 1, ust. 2, dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamos¢ osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby ktorej dotyczy zgloszenie.



§15

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszenia ma obowigzek potwierdzenia zglaszajagcemu przyjecie
zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze zglaszajacy nie podatl adresu, na ktéry nalezy
przekaza¢ potwierdzenie.

2. Wyznaczony Czlonek Zespotu ds. prowadzenia dziatan nastgpczych przekazuje zglaszajacemu informacije
zwrotng w maksymalnym terminie, nieprzekraczajacy 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

3. Informacja zwrotna obejmuje w szczego6lnosci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia
naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa.

4. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyj¢ciem zgloszenia sg przechowywane przez pracodawce nie dtuzej
niz przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia, lub jesli przepis prawa stanowi inacze;j.

Rozdziat V
Rejestr zgloszen

§16
1. Pracodawca:
a) prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych;
b) jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.
2. Wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie¢ na podstawie zgloszenia wewngtrznego ( druk rejestru
zgloszen stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszej Procedury).

§17
W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ nastepujace dane:
numer sprawy;
przedmiot naruszenia;
date¢ dokonania zgloszenia wewngetrznego;
informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
date zakonczenia sprawy;
Dane w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa przechowywane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia, lub jesli
przepis prawa stanowi inaczej.
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Rozdzial VI
Dzialania nastepcze

§18
1. Za dziatania nastepcze uznaje si¢ czynnosci:
a) ocena prawidlowosci zarzutow;
b) weryfikacja informacji o naruszeniu;
c) przeprowadzenie dochodzenia wewnetrznego;
d) zamkniecie procedury dziatan nastgpczych.
2. Ewentualny Zespol ds. przeprowadzania dzialan nastepczych moze podejmowaé dziatania w celu
zweryfikowania informacji o naruszeniu takich jak:
a) odbieranie wyjasnien w celu zgromadzenia dodatkowych informacji;
b) na prosbe otrzymywania kopii dokumentow.
3. Zespdt ds. przeprowadzania dzialan nast¢gpczych ma obowigzek podejmowania czynnosci
z zachowaniem nalezytej starannosci.
4. Z kazdego podjetego dzialania nastepczego powstalego w wyniku zgloszenia naruszenia Zespot ds.
przeprowadzania dziatan nastgpczych sporzadza protokot z przebiegu dochodzenia wewngtrznego w dwoch
jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje Pracodawca.



W przypadku stwierdzenia naruszenia w drodze podjetych dziatan nastgpczych Zespét ds. przeprowadzania
dziatan nastgpczych zobowigzany jest do bezzwtocznego powiadomienia Pracodawcy o naruszeniu w celu
zapobiegni¢cia dalszym naruszeniom.

Zespét ds. przeprowadzania dziatan nastgpczych nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy
w zgloszeniu wewngtrznym dotyczacym sprawy bedacej przedmiotem wczesniejszego zgloszenia nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem wewnetrznym.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 6, odnotowuje si¢ ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgloszen.

Za odpowiednie dzialanie nastgpcze uznaje si¢ takze zamknigcie procedury weryfikacji informacji o naruszeniu
w zwigzku ze stwierdzeniem, ze naruszenie nie wymagato dalszych dziatan nastepczych.

Rozdzial VII
Prawa i ochrona sygnalisty oraz oséb zaangazowanych

§19
Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu,
chyba, ze za wyrazng zgodg zglaszajacego, lub jesli przepis prawa stanowi inaczej.
Pracodawca, po otrzymaniu zgloszenia, moze w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastgpczych
zbieraé i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, nawet bez Jej zgody,
Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia sg przechowywane przez Pracodawce, organ
publiczny lub organ centralny nie dtuzej niz przez okres 5 lat od dnia przyjgcia zgloszenia, lub jesli przepis prawa
stanowi inaczej.
Zapisy pkt, 1-3 stosuje si¢ rowniez do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia powigzanej
ze zglaszajacym i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

§20
. Pracodawca nie bedzie stosowal dziatan odwetowych w stosunku do zglaszajacego, jak rowniez nie bedzie
niekorzystnie traktowat z powodu dokonania zgloszenia wewnetrznego lub ujawnienia publicznego.

. Za niekorzystne traktowanie, o ktdrym mowa w ust. 1, uwaza si¢ w szczegdlno$ci rozwigzanie, wypowiedzenie
lub odmowe¢ nawigzania stosunku prawnego, na podstawie ktorego jest lub ma by¢ §wiadczona praca przez
zglaszajacego, chyba Ze druga strona stosunku prawnego udowodni, ze kierowata si¢ obiektywnymi powodami,
jak rowniez szykanowanie, dyskryminowanie, stosowanie innych form wykluczenia lub ngkania przez innych
pracownikow.

Rozdzial VIII
Ochrona danych osobowych

§21
. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwigzku z postgpowaniem dotyczacym zgloszen naruszen
przepisoOw prawa oraz ochrony osob zglaszajacych jest Pracodawca.

. Administrator zapewnia kontakt z Inspektorem Ochrony Danych. Z IOD mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnoSci w zakresie korzystania z praw
zwigzanych z ich przetwarzaniem poprzez adres mailowy: iod@zgm-zawiercie.pl lub pisemnie na adres
korespondencyjny administratora. Dane IOD znajduja si¢ na stronie internetowej Administratora.

§22

Przetwarzanie danych osobowych nastepuje w celach zwigzanych ze zgltaszanymi przypadkami naruszenia prawa,
na podstawie: art. 6, ust. 1 lit c; e) RODO, tj. przetwarzanie jest niezb¢dne do wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi.



§23
1. Dane osobowe sg przetwarzane jedynie przez upowaznionych Pracownikow.
2. Waszystkie informacje i dokumenty zgromadzone przez osobe¢ uprawniong przechowywane sg zgodnie z polityka
ochrony danych osobowych w ZGM.
§24
Kazde Zgtoszenie przekazane w trybie okreslonym w Wewnetrznej Procedurze, wraz z danymi dotyczacymi
Zgtaszajacego lub danymi mogacymi umozliwi¢ jego identyfikacje, ma charakter poufny.

§25

1. Wyniki postepowania wyjasniajacego wraz z dokumentacjg stanowiag informacje poufne i sg archiwizowane
przez okres 5 lat liczac od roku nastepujgcego po roku, w ktorym zakonczono postgpowanie wyjasniajgce.

2. Dane osobowe zawarte w Zgloszeniach zostaja usuni¢te w terminie 5 lat od konca roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono postgpowanie wyjasniajace, chyba ze dane te przechowywane sg rOwniez na innej
podstawie, lub jesli przepis prawa stanowi inacze;.

§26
Dane osobowe osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy moga by¢ przetwarzane i zbierane bez jej zgody.

§27
1. Osoba, ktorej dane sg przetwarzane przyshuguje prawo zgdania dostepu do jej danych osobowych, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.
2. Osobie, ktorej dane sg przetwarzane przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych

Osobowych.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§28
Dyrektor ZGM w Zawierciu sprawuje biezacy nadzoér nad prawidlowoscig przyjmowania zgloszen oraz dziatan
nastgpczych.

§29
ZGM w Zawierciu umieszcza na swojej stronie internetowej www.zgm-zawiercie.pl Wewnetrzng Procedure zgloszen
Naruszen Prawa i Ochrony Osob Zglaszajacych Naruszenia Prawa jak réwniez, w sposob zrozumialy dla
zglaszajgcego informacje dotyczace danych kontaktowych umozliwiajacych dokonanie zgloszenia wewngtrznego.




Zatacznik nr 1
do Wewngtrznej Procedury Zgloszen Naruszen Prawa
i Ochrony Osob Zglaszajacych Naruszenia Prawa
Formularz zgloszenia w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu
Data sporzadzenia: .............coovvviiiiiiiiiiinnnn.
Zgloszenie imienne:
D08 ST I 0 T 720070 0 3t

Dane KONTAKIOWE: ... .ottt e e et e e e e e
Wnosze o utajnienie moich danych osobowych: Tak @ Nie O

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?
O dziatania o charakterze korupcyjnym

O konflikt interesow

O mobbing

O

inne

Tres¢ zgloszenia:

Opisz szczegolowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zaj$cia zgodnie z wiedza, ktorg posiadasz

(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasuja do sytuacji, ktorg chcesz opisac)

® Podaj dane osob, ktore dopuscily sie nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgloszenie (nazwiska, stanowiska).

Podaj dane 0sob, ktore mogly sig stac ofiarami niesprawiedliwosci.
Jakie zachowanie/ dzialania chcesz zglosi¢?
Kiedy mniej wigcej sig zaczelo? Czy trwa dalej?
Czy powiadomiltes juz kogos o tej sprawie? Napisz Kto to byt (np. Osoby w firmie, media, inne wladze)
Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidlowosci?

Fakultatywnie: Dowody i $wiadkowie

Wskaz i dotqcz posiadane dowody, potwierdzajqce opisywany stan wskaz swiadkow

Os$wiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia

Os$wiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1. dziatam w dobrej wierze,

2. posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,

3. nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci,

4. ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i okolicznosci
dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5. znana mi jest obowigzujaca w ZGM procedura zglaszania naruszen i podejmowania dziatan nastgpczych.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia



REJESTR ZGLOSZEN

Zalacznik nr 2
do Wewngtrznej Procedury Zgloszen Naruszen Prawa
i Ochrony Osob Zgtaszajacych Naruszenia Prawa

w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu

Dane osob Komérka Data Data
Data wplywu oDy Whiosek Przedmiot . . . potwierdzenia przekazania Dzialania Zalacznik do
Nr . dokonujacej s . organizacyjna/osoba/jednostka, .. . o . .
zgloszenia . o utajnienie danych zgloszenia L. . przyjecia informacji nastepcze zgloszenia/uwagi
zgloszenia ktorej dotyczy zgloszenie . .
zgloszenia zwrotnej




