Zarzadzenie nr 20/2024
z dnia 30.12.2024r.
Dyrektora Zarzadu Budynkdéw Komunalnych
W sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Zarzadzie Budynkéw Komunalnych w Elblagu.

Na podstawie: art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.2024r poz. 928), Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii oraz
§ 9 ust. 8 pkt 1 i § 14 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego ZBK stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia nr 497/2024 Prezydenta Miasta Elblaga z dnia 21.10.2024r. zarzadzam,
Co nastepuije:

§1

1. Ustala sig Procedure przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Zarzadzie Budynkéw Komunalnych w Elblggu stanowigcg Zatgcznik nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

2. Powotuje na pracownika ds. zgodnosci, pracownika dziatu DAO Panig Lidie Posmyk.

§2
Tre$¢ Procedury poddano konsultacji z przedstawicielem pracownikow Zarzadu Budynkéw
Komunalnych w Elblagu.
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Traci moc Zarzadzenie nr 40/2024 Dyrektora Elblaskiego Centrum Ustug Wspdlnych z dnia
17 wrzednia 2024 roku w sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Elblaskim Centrum Ustug Wspdinych
oraz jednostkach objetych obstuga wspding zatrudniajacych co najmniej 50 pracownikow.
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Zarzadzenie obowigzuje od dnia 01.01.2025r.
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 20/2024

Dyrektora Zarzadu Budynkéw Komunalnych Elblag
z dnia 30 grudnia 2024 r.

Procedura zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

Ilekro¢ w tresci zatacznika jest mowa o:

1) Dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, w kontekscie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem o naruszenia
prawa lub moze narusza¢ prawa osoby dokonujacej zgtoszenia lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode tej osobie;

2) Dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumieé dziatania podjete w celu oceny prawdziwoéci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci poprzez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania $rodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury w stosownych przypadkach, takie dziatania, jak dochodzenie
wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajagce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu
odzyskania Srodkéw lub zamkniecie procedury;

3) Kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w ZBK lub na rzecz ZBK,
w ramach ktdrych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

4) Naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa;

5) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

6) RODO - nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

7) Sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktdra zgtasza informacje na temat naruszenia
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, o ktorej mowa w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistdw, zwanej dalej ,ustawg”;

8) ZBK - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Budynkéw Komunalnych w Elblagu;

9) Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

10) Zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ pisemne zgtoszenie wewnetrzne przekazane
przez sygnaliste, zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej procedurze;

11) Zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumieC zewnetrzne zgtoszenie przekazywane
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.



§ 2.
PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Celem procedury jest utworzenie wewnetrznych regulacj umozliwiajgcych poufne i bezpieczne
dokonywanie zgtoszen przez sygnalistow i podejmowanie dziatat nastgpczych zgodnie z ustawg,
sprzyjajacych  zwiekszeniu  efektywnosci  wykrywania i rozwigzywania  sytuacji = zwigzanych
z wystgpieniem naruszen przepiséw prawa w ZBK.
2. Nowo zatrudnieni pracownicy ZBK zobowigzani sg do zapoznania sig¢ z procedurg i podpisania
o$wiadczenia 0 zapoznaniu sie z jej zapisami.
3. Procedura obejmuje zgtaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w kontekscie zwigzanym
z praca, dotyczacych dziedzin prawnych okreslonych w art. 3 ust. 1 ustawy:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktdow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;
15)intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0sdb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.
4. W celu stworzenia sygnaliScie mozliwosci poufnego zgtaszania nieprawidtowosci tworzy sie:
1) mozliwos¢ wysytania zgtoszen pocztg tradycyjng do siedziby Zarzadu Budynkow
Komunalnych w Elblaggu przy ul. Ratuszowej 4, 82-300 Elblag z dopiskiem
»do rgk pracownika ds. zgodnosci”,
2) mozliwo$¢ ustnego zgtoszenia nieprawidtowosci poprzez:
> kontakt telefoniczny z pracownikiem ds. zgodnoéci za poérednictwem nienagrywanej linii
telefonicznej pod numerem 55 221 20 68 w godz. 10%°-12% w kazdy wtorek. Z rozmowy
z sygnalista pracownik ds. zgodnosci sporzadza protokdt rozmowy (na pismie lub
w formie elektronicznej). Sygnalista mozz dokona¢ Sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu rozmowy poprzez podpisanie. Protokét stanowi zgtoszenie
naruszenia prawa i podlega zarejestrowaniu;

> osobiste zgtoszenie do pracownika ds. zgodnosci, ktdry moze odby¢ spotkanie
z sygnalist w godzinach pracy, w Zarzadzie Budynkdéw Komunalnych w Elblagu.
Ze spotkania z sygnalista pracownik ds. zgodnoéci sporzadza protokdt
(na pidmie lub w formie elektronicznej). Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia,



e

poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez podpisanie. Protokét ten
stanowi zgtoszenie naruszenia prawa i podlega zarejestrowaniu.

Zgtoszenie powinno szczegdtowo opisywaé zdarzenie, w szczegdlnoéci zawierad:

1) kategorie naruszenia prawa;

2) dane sygnalisty (imie, nazwisko);

3) kontekst zwigzany z praca (np. pracownik, byty pracownik, stazysta, praktykant, przedsiebiorca);

4) dane os6b, ktére dopuscity sie naruszenia prawa (imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy);
5) opis naruszenia prawa oraz jego date.

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkdw.
Zgtoszenia dokonane anonimowo nie bedg rozpatrywane.

Zgtoszenie wykraczajace poza zakres przedmiotowy czy tez przekazane w inny sposéb niz wyznaczony
W niniejszej procedurze nie bedzie podlegato rozpatrzeniu.

§3.

DZIALANIA NASTEPCZE

. Zadania zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen wewnetrznych, podejmowaniem dziatan nastepczych,

wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, prowadzenie
rejestru zgtoszen wewnetrznych, koordynacjg innych dziatan wynikajgcych z ustawy powierza sie
pracownikowi na stanowisku ds. kadr i organizacyjnych w DAO. Wskazany pracownik, a w przypadku
jego nieobecnosci osoba zastepujaca, dziatajg na podstawie upowaznienia Dyrektora ZBK w Elblagu.
W przypadku zgtoszenia, ktdre spetnia wymagania ustawy i procedury, Dyrektor ZBK w Elblagu
wyznacza zespdt do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego. Zespdt bedzie sktadal sie co
najmniej z trzech oséb. Osoby wchodzace w skfad zespotu dziatajg w sposéb bezstronny, niezalezny,
na podstawie wydanych przez Dyrektora ZBK w Elblagu upowaznien oraz zobowigzane sg do
zachowania poufnosci i ochrony tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie i innych 0sob
podlegajacych ochronie. Zespdt powotywany jest dla kazdego zgtoszenia odrebnie.

Upowaznione osoby do podejmowania dziatan nastepczych maja obowiazek podejmowac dziatania
zgodnie z zasadami nalezytej starannosci.

W trakcie postepowania zesp6t zapewnia prawo do obrony osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

W ramach prowadzenia postepowania wyjasniajacego cztonkowie zespotu maja prawo do:

1) zapoznania sie z dokumentami dotyczacymi zgtoszenia;

2) uzyskania wyjaénien od 0sob odpowiedzialnych za czynnoci, ktdre zostaty wskazane w zgtoszeniu.
Po zakoficzeniu czynnoéci wyjasniajacych zespét sporzadza protokdt, w ktérym stwierdza, czy doszto
do naruszenia prawa. W przypadku kiedy zostanie stwierdzone naruszenie prawa protokdt zawiera
rekomendacje o stosownych dziataniach nastepczych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia
prawa oraz/lub rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub
podobnym naruszeniom stwierdzonym w postepowaniu wyjasniajgcym.

Protokdt przedktadany jest, za posrednictwem pracownika na stanowisku ds. kadr i organizacyjnych
w DAO, Dyrektorowi ZBK w Elblggu.

Dyrektor ZBK w Elblagu zatwierdza protokét i okresla podjecie dalszych dziatan nastepczych, jezeli
postepowanie wyjasniajgce stwierdzito naruszenie prawa.



§ 4.

OBOWIAZKI INFORMACYJINE

Jezeli zgtoszenie spetnia wymagania ustawy i procedury, pracownik na stanowisku ds. kadr

i organizacyjnych w DAO w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania przekazuje sygnaliScie potwierdzenie

przyjecia zgtoszenia.

2. Jezeli zgtoszenie nie spetnia wymagan ustawy i procedury, pracownik na stanowisku ds. kadr
i organizacyjnych w DAO przekazuje sygnaliscie informacje, ze zgtoszenie nie podlega rozpatrzeniu
w trybie ustawy.

3. Pracownik na stanowisku ds. kadr i organizacyjnych w DAO przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng

o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych i powodach takich dziatan

w maksymalnym terminie, nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia

lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia - 3 miesiecy od uptywy 7 dni od dnia dokonania

zgtoszenia.

§5.
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Z ustawowej ochrony przed dziataniami odwetowymi za dokonanie zgtoszenia, a takze prébami
i grozbami takich dziatan, korzysta:

1) sygnalista;

2) osoby pomagajgce sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia;

3) osoby powigzane z sygnalista.

§ 6.
DANE OSOBOWE

1. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych zgodnie z art. 13 RODO sg przekazywane
sygnaliscie
w momencie korzystania z dedykowanej aplikacji przeznaczonej do zgtaszania naruszen.

2. Informacje zgodnie z art. 14 RODO planuje si¢ przekazywa¢ osobom, ktdre zostaty wskazane
W zgtoszeniu jako $wiadkowie, oraz osoby, ktdre zostaty wiskazane w zgtoszeniu jako naruszajgce
przepisy prawa beda przekazywane w terminie do 30 dni od momentu otrzymania zgtoszenia.

3. Procedura uniemozliwia uzyskanie dostepu osobom nieupowaznionym do informacji objetych
zgtoszeniem oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamodci sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgtoszenie
i innych oséb podlegajacych ochronie. Ochrona poufnosci dotyczy informaciji, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamog: tych osdb.



§7.

INFORMACIE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu

publicznego z pominieciem niniejszej procedury, w szczegdlnosci gdy: w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej, ustalonym w procedurze, podmiot nie przekaze informacji zwrotnej sygnaliscie
lub sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie
lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej
szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewngtrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku
dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje  niewielkie prawdopodobiefstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez podmiot z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie
jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw lub mozliwoé¢ istnienia zmowy miedzy podmiotem
a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu podmiotu w naruszeniu prawa.

. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami
ustawy.

. Zgtoszenia do organdéw okreslonych w ust. 2 nastepuje zgodnie z procedurami okreslonymi przez te
organy.

§8.

POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy
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