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§1

Cele Procedury

Procedura zgtaszania naruszen i podejmowania dziafan nastepczych w Zarzadzie
Budynkéw Miejskich | Towarzystwo Budownictwa Spotecznego sp. z 0.0. W Gliwicach
okreéla zasady zgfaszania naruszeri prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz
ochrony oséb dokonujacych tych zgtoszen.

Procedura okresla w szczegdlnosci:

a. zasady i tryb dokonywania Zgtoszert wewnetrznych;
b. krag os6b mogacych dokonac Zgtoszenia wewngtrznego,
€. czynnosci podejmowane przez ZBM | TBS w celu weryfikacji informacji o

naruszeniach prawa oraz $rodki, jakie mogg zostal zastosowane w przypadku
stwierdzenia naruszenia prawa.
7a wdrozenie obowigzkéw okreélonych w Procedurze i nadzor na ich realizacja, a takze
za przyjmowanie zgtoszen oraz przeprowadzania postepowan  wyjasniajgcych
odpowiada Petnomocnik Zarzadu ds. ochrony sygnalistow (dalej rowniez jako
. Petnomocnik”).
Procedura ustalona zostata po konsultacii z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

§2
Definicje

Nastepujgce pojecia uzyte w Procedurze oznaczaja:

1) Spétka lub ZBM | TBS — Zarzad Budynkow Miejskich | Towarzystwo Budownictwa
Spofecznego sp. z 0.0. z siedzibg w Gliwicach;

2) Procedura—Procedura wewnetrznego zgtaszania na ruszen oraz ochrony sygnalistow
w ZBM | TBS sp. z 0.0.;

3) Dziatania nastepcze - dziatania podjete przez Petnomocnika ds. ochrony sygnalistow
lub ZBM | TBS w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz -
w stosownych przypadkach - w celu przeciwdziatania naruszeniu, ktorego dotyczy
Zgtoszenie, w tym m.in. postgpowanie wyjaéniajace, zgtoszenie naruszenia do
organéw wszczecie kontroli lub zainicjowanie postgpowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych
lub zamkniecie postepowania wyjasniajgcego;

4) Dziatanie odwetowe - bezpoérednie lub poérednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekécie zwiazanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty, osoby
2 nim powigzanej lub pomagajgcej mu w dokonaniu zgtoszenia, lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode tym osobom, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowarn przeciwko nim;



e)
f)
g)
h)
i)

5) Informacja o naruszeniu - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia, do ktdrego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w ZBM | TBS, lub dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia;

6) Informacja zwrotna — informacja przekazana Sygnaliécie na temat planowanych lub
podijetych dziatan wyja$niajacych;

7) Osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie - osoba lub organizacja, wskazana w Zgtoszeniu jako
ta, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jest z takg osobg/organizacjg
powigzana;

8) Sygnalista — osoba, ktdra zgtasza informacje o naruszeniu prawa dokonujacy
zgtoszenia na zasadach okreslonych Procedurg;

9) Zgloszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu
prawa zgodnie z Procedurg;

10) Zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu
prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub innemu organowi publicznemu;

11) Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej np. przez publikacje w $rodkach masowego przekazu, przekazanie do
prasy, radia, telewizji; ,

12) Postgpowanie wyjasniajace - postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym
Zgtoszeniem, zmierzajgce do wyjasnienia okolicznodci naruszenia, prowadzone w
dwoch  etapach:  wstepnego postepowania wyjasniajgcego oraz petnego
postgpowania wyjasniajgcego;

13) Rejestr zgtoszeri wewnetrznych - ewidencja prowadzona przez ZBM | TBS,
zawierajgca szczegotowe informacje o dokonywanych zgtoszeniach, przebiegu
postgpowania wyjasniajgcego oraz podjetych dziataniach nastepczych.

§3

Naruszenia prawa, ktére podlegajg zgloszeniu

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejécie prawa.

Przedmiotem Zgtoszenia moze by¢ naruszenie dotyczace:
korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczerstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;



zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenistwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panistwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

konstytucyjnych wolnoéci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi
POWYZe].

§4

Whytgczenia

Procedura nie znajduje zastosowania:

.
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do naruszeri innych niz te, o ktérych mowa w § 3 powyzej;

jezeli informacja o naruszeniu zostata zgtoszona na postawie przepisow odrebnych,
w szczegdlnoéci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwoséci popetnienia
przestepstwa;

jezeli naruszenie godzi wytacznie w prawa Sygnalisty lub zgtoszenie nastepuje
wyfacznie w indywidualnym interesie Sygnalisty

jedli Sygnalista $wiadomie dokonuje Zgtoszenia wewngtrznego, wiedzac ze do
naruszenia prawa nie doszto (zta wiara);

do zgtoszeri anonimowych.

§5

Sygnalista

Zgtoszenia wewnetrznego dokona¢ moze:

pracownik, w tym byty pracownik,

kandydat do zatrudnienia - w zakresie naruszen, o ktérych dowiedziat sie w procesie

rekrutacji,

osoba wspotpracujgca na podstawie umowy cywilnoprawnej,

cztonek zarzadu, rady nadzorczej, prokurent,

personel kontrahentow,

stazysta, praktykant i wolontariusz.
Spotka zapewnig poufnos¢ Zgtoszenia, w  tym informacji pozwalajgcych na
zidentyfikowanie Sygnalisty, chyba ze on sam wyrainie zgodzi sie na ich ujawnienie.
Informacje te s znane tylko Petnomocnikowi, chyba ze:



Vi,
Vil

a. ich ujawnienie jest niezbgdne dla wtasciwego rozpoznania sprawy i podjecia dziatan

nastepczych,

b. Spotka jest obowigzana do ujawnienia tozsamodci Sygnalisty na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym na zgdanie uprawnionych organéw lub
sadu.

§6

Ochrona Sygnalisty

Spotka zapewnia:

a. prosty dostep do kanatéw Zgtoszers wewnetrznych,
ochrone przed Dziataniami Odwetowymi,

C. poszanowanie i ochrone poufnosdci tozsamodci Sygnalisty, poufnosci Informacji o
naruszeniu, w tym odpowiednig ochrone danych osobowych.
Spotka realizuje te obowigzki poprzez:

a. bezwzgledny zakaz Dziatart Odwetowych:
uswiadamianie zespotu o obowigzujgcym zakazie Dziatar; Odwetowych i ich przejawach.
Osoba, ktéra dodwiadcza Dziatah Odwetowych lub podejrzewa, ze moze sie sta¢ celem
takich dziatan, moze zgtosi¢ ten fakt Petnomocnikowi Zarzgdu ds. ochrony sygnalistow za
posrednictwem e-maila: sygnalista@zb mgliwice.pl
Jesli podejrzenie Dziatari Odwetowych dot. Petnomocnika, mozna zwrécié¢ sie do
zastepcy Petnomocnika za posrednictwem e-maila: sygnalistazastepca@zbmgliwice.pl

§7

Zakaz Dziatari odwetowych

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sdzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i 7e stanowi informacje o naruszeniu prawa
(dobra wiara).
Niedopuszczalnym jest w szczegdlnodci:
odmowa zatrudnienia- niezaleznie od jego podstawy prawnej,
wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy lub umowy
cywilnoprawnej, '
obnizenie wynagrodzenia,
dyskryminacja, nekanie, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie, zastraszanie,
przejawy mobbingu lub wykluczenia, molestowania, naruszania débr osobistych;
wstrzymanie awansu lub pominiecie przy awansowaniu lub szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje;
pominigcie przy przyznawaniu innych $wiadczer zwigzanych z wykonywang praca,
przeniesienie na nizsze stanowisko,



viii.

X,
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xiii.

Xiv,

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow,

przekazanie innej osobie dotychczasowych obowigzkow Sygnalisty,

niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy,

pociggniecie do odpowiedzialnosci porzadkowe],

naruszenie débr osobistych Sygnalisty, 0s6b go wspierajacych lub osob bliskich,

grozba lub préba zachowan, o ktérych mowa w niniejszym ustepie.

Zachowania opisane w ust. 1 nie maja charakteru odwetowego, jesli podyktowane sg
obiektywnie uzasadnionymi przyczynami.

Zgtoszenie w ztej wierze skutkowa¢ moze odpowiedzialnoscig na zasadach okreslonych
w Kodeksie Pracy, przepisach o ochronie sygnalistéw lub innych aktach stanowigcych
podstawe wspotpracy z osobg dokonujgcy Zgtoszenia.

Spétka niezwtocznie podejmuje odpowiednie kroki wobec osoby dopuszczajgcej sig
dziatari odwetowych, ich préby lub grozby, nie wytaczajgc powiadomienia o tym fakcie
odpowiednich organow publicznych.

§8

Sposdb przekazywania zgtoszerh wewnetrznych

Zgtoszenia mozna dokonac:
pisemnie na adres Spotki:
Zarzqd Budynkow Miejskich | TBS sp. z 0 .0.
Petnomocnik Zarzqdu ds. ochrony sygnalistow
ul. Dolnych Watéw 11, 44-100 Gliwice
ustnie:

s pod nr telefonu: 697-995-123, za posrednictwem ktérego Sygnalista moze
nagra¢ wiadomoé¢ obejmujaca zgloszenie lub  skontaktowal sie z
Petnomocnikiem. W tym celu Sygnalista powinien poda¢ w zgtoszeniu dane, za
poérednictwem ktérych mozna sig z nim skontaktowac, by potwierdzi¢
Zgtoszenie, czy tez uzyska¢ ewentualne dodatkowe informacje i przekazac
informacje zwrotna. Zgtaszajac naruszenie telefonicznie, Sygnalista zgadza sie na
jego nagrywanie.

ii. na wniosek Sygnalisty (ztozony osobiscie lub na adres e-mail Petnomocnika)- w
trakcie bezpoéredniego spotkania zorganizowanego w ciggu 14 dni od dnia
ztozenia wniosku w tym przedmiocie do Petnomocnika Zarzadu,

na adres e-mail: sygnalista@zbmgliwice.pl

Jedli Zgtoszenie dotyczy¢ ma Petnomocnika Zarzagdu ds. Ochrony Sygnalistow, mozna

dokonac go:

a. pisemnie na adres Spotki:

Zarzqd Budynkow Miejskich | TBS sp. z 0 .0.
Zastepca Petnomocnika Zarzqdu ds. ochrony sygnalistow
ul. Dolnych Watéw 11, 44-100 Gliwice



b. ustnie:

iii. pod nr telefonu: 605-920-273, za posrednictwem ktérego Sygnalista moze
nagra¢ wiadomos¢ obejmujgcg zgtoszenie lub skontaktowad sie z Zastepcy
Pefnomocnika. W tym celu Sygnalista powinien podaé w zgtoszeniu dane, za
posrednictwem ktérych mozna sig z nim skontaktowaé, by potwierdzic¢
Zgtoszenie, czy tez uzyska¢ ewentualne dodatkowe informacje i przekazaé
informacje zwrotna. Zgtaszajac naruszenie telefonicznie, Sygnalista zgadza sie na
jego nagrywanie.

iv. na wniosek Sygnalisty (ztozony osobiécie lub na adres e-mail Zastepcy
Petnomocnika) - w trakcie bezposredniego spotkania zorganizowanego w ciggu
14 dni od dnia ztozenia wniosku w tym przedmiocie do Zastepcy Petnomocnika
Zarzadu. '

C. naadres e-mail: sygnalistazastepca@zbmgliwice.pl

Aby Zgtoszenie mogto zostaé efektywnie rozpatrzone, powinno zawieraé w
szczegolnosci:
dane Sygnalisty, tj. imie, nazwisko,
wskazanie kontekstu zwigzanego z praca;
znane Sygnaliscie dane osob, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy itp.;
opis naruszenia oraz date jego dokonania — jedli juz miato miejsce i Sygnalista wie o
nich;
ewentualne zebrane dowody (lub informacja gdzie lub jak mozna je uzyskac) oraz
dane potencjalnych swiadkdw.
Petnomocnik potwierdza Sygnaliscie przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, o ile ten podat dane do kontaktu.
Niezaleznie od tego, na jakim etapie znajduje sie postepowanie wyjasniajace,
Petnomocnik przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w ciggu 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania takiego
potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia, chyba ze Sygnalista
nie podat danych do kontaktu.

§9

Sposob przekazywania zgtoszen zewnetrznych

Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego - niezaleinie od zgtoszenia
wewnetrznego, w szczegolnosci, gdy:
w terminie na przekazanie informacji zwrotnej Spétka nie podejmie Dziatan
nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej lub
Sygnalista ma uzasadnione podstawy by twierdzi¢, ze naruszenie moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, lub



Sygnalista ma uzasadnione podstawy by twierdzic, ze Zgtoszenie wewnetrzne narazi
go lub osoby mu bliskie na dziatania odwetowe, lub
podejrzewa niewielkie prawdopodobieristwo  skutecznego przeciwdziatania
naruszeniu przez ZBM | TBS, z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, np.:
mozliwoéé ukrycia lub zniszczenia dowodow lub istnienia zmowy migdzy ZBM | TBS,
a sprawca naruszenia lub udziatu ZBM [ TBS, w naruszeniu prawa.
Do przyjmowania Zgtoszen zewnetrznych wiasciwy jest Rzecznik Praw Obywatelskich lub
inny odpowiedni w sprawie organ publiczny. Szczegdtowe informacje w zakresie
dokonywania zgtoszert zewnetrznych znajduja sig na stronie: https://bip.brpo.gov.pl/pl.
Zgtoszenie zewnetrzne z pominigciem zgtoszenia wewngtrznego nie pozbawia Sygnalisty
ochrony przed Dziataniami odwetowymi.

§10

Weryfikacja Zgtoszeth wewnetrznych

Po otrzymaniu Zgtoszenia, Petnomocnik Zarzadu ds. ochrony sygnalistow prowadzi
wstepne Postepowanie wyjaéniajace, by zweryfikowaé zasadnos¢ Zgtoszenia, w tym
podstawy do podjecia dalszych dziatan.

Jezeli wstepne postepowanie nie potwierdzito zasadnosci podejrzert w Zgtoszeniu lub
Zgtoszenie nie speinia warunkéw okreslonych przepisami Ustawy, Petnomocnik
niezwtocznie informuje o tym Sygnaliste.

Jezeli wstepne Postepowanie wyjasniajgce wykazato zasadnoé¢ podjecia dalszych
dziatan, Petnomocnik szczegotowo weryfikuje wskazane w nim okolicznosci.

Po przeprowadzeniu petnego postgpowania wyjasniajgcego, Petnomocnik informuje o
jego wynikach zarzadowi ZBM | TBS. lJezeli Postepowanie wyjasniajgce dotyczyto
postepowania cztonka Zarzadu, wyniki sg przedstawiane Radzie ZBM | TBS.

Spétka, na podstawie otrzymanych wynikow petnego Postepowania wyjasniajgcego
podejmuje odpowiednie dziatania wobec sprawcy naruszenia.

Spétka moze podjaé decyzje o podjeciu odpowiednich dziatart naprawczych, w tym w
szczegoblnosci o:

pociggnieciu  sprawcy naruszenia  do odpowiedzialnosci porzgdkowej
lub odszkodowawczej- zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

zakoriczeniu wspotpracy ze sprawca naruszenia,

zgfoszeniu naruszenia wtasciwym organom publicznym;

wdrozeniu dziatart majacych na celu zapobieganie naruszeniom w przysztosci.



Vi.

vil.

§11

Rejestr zgloszeri naruszen

Petnomocnik prowadzi Rejestr zgtoszer wewnetrznych, w ktérym opisywane s
wszystkie dokonane Zgtoszenia, bez wzgledu na péiniejszy przebieg | wynik
postepowania,

Rejestr prowadzony jest w sposéb zgodny z zasadami ochrony danych osobowych, o
ktéorych mowa w § 14 oraz z uwzglednieniem obowigzku zachowania poufnosci
tozsamosci Sygnalisty, sprawcow, potencjalnych sprawcow naruszenia oraz os6b, wobec
ktorych popetniono naruszenie.

Dostep do danych zawartych w rejestrze- w niezbednym zakresie przystuguje wyltgcznie:
Petnomocnikowi Zarzadu ds. ochrony sygnalistéw,

Zarzadowi ZBM | TBS,

Organom publicznym w zwigzku z prowadzonymi przez nie czynnoéciami wynikajgcymi z
przepisow powszechnie obowiazujacego prawa,

osobom zaangazowanym w proces merytorycznego wyjasnienia zgtoszenia,
posiadajgcym stosowne upowaznienie.

§12

Przetwarzanie danych osobowych

Administratorem danych osobowych Sygnalisty przetwarzanych w  zwigzku ze
Zgfoszeniem jest Zarzad Budynkéw Miejskich | TBS sp. z 0.0. z siedzibg w Gliwicach,
Dolnych Watéw 11, 44-100 Gliwice.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych: iod @zbmgliwice.pl

Dane osobowe, o ktérych mowa ww. ust. 1, beda przetwarzane w celu:

przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia, co jest obowigzkiem prawnym Spétki wynikajgcym z
przepisdw ustawy o ochronie sygnalistow (art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO);

ochrony Sygnalisty i oséb z nim powigzanych lub pomagajacych mu w dokonaniu
zgtoszenia przed dziataniami odwetowymi - co jest obowigzkiem prawnym Spotki
wynikajgcym z przepiséw ustawy o ochronie sygnalistéw (art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO;
ustalenia, zabezpieczenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami zwigzanymi z
dokonanym zgtoszeniem — co stanowi uzasadniony prawnie interes Spotki, w rozumieniu
art. 6 ust. 1 lit. f) RODO.

Mozemy przekazywa¢ Twoje dane wytacznie w zakresie, w jakim obowigzek taki
naktadajg na nas przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa, w szczegdinodci, jesli z
uwagi na tres¢ Zgtoszenia, konieczne bedzie zawiadomienie odpowiednich organdéw
publicznych.

Nie bedziemy gromadzili Twoich danych, ktére okazg sie zbedne dla prawidtowego
rozpatrzenia Zgtoszenia — tego typu dane natychmiast usuniemy. Pozostate bedziemy
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przechowywac przez 3 lata od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym zakonczymy
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Jako Sygnalista masz prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia
sprzeciwu waobec przetwarzania — na zasadach okreslonych przepisami RODO.
Jedli uznasz, ze przetwarzamy Twoje dane niezgodnie z przepisami — mozesz wniesc
skarge Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych — na piémie na adres: ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa, lub za posrednictwem platformy ePUAP.
Podanie Twoich danych osobowych jest konieczne, bysmy mogli przyjac i rozpatrzyc
Twoje zgtoszenie, jak rowniez zapewni¢ Ci ochrone przed dziataniami odwetowymi.
Nie bedziemy:

— poddawali Twoich danych profilowaniu ani, na ich podstawie, nie bgdziemy

podejmowali decyzji w sposdb zautomatyzowany;
- przekazywali Twoich danych poza EOG ani do organizacji miedzynarodowej.

§13

Postanowienia koricowe

Postanowienia Procedury nie wytaczajg postanowien pozostatych regulacji wewngtrznych
obowigzujgcych w ZBM | TBS, jak rowniez przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa.
Procedura udostepniania jest wszystkim Pracownikom oraz uprawnionym do dokonywania
Zgtoszeri na podstawie Zarzadzenia Prezesa oraz dla Kontrahentow na stronie internetowej
Spotki pod adresem: www.zbimgliwice.pl

Utrudnianie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego lub podejmowania dziatan
nastepczych w okreslonych okolicznosciach uznane moze zosta¢ za naruszenie
podstawowych obowigzkow pracowniczych.

Osoby uczestniczace w prowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, w tym Sygnalista,
obowigzane sg do zachowania w tajemnicy informacji zwigzanych ze Zgtoszeniem.
Obowigzek zachowania tajemnicy jest nieograniczony czasowo i terytorialnie, a jego
wytaczenie dotyczy tylko przypadkow okreslonych przepisami powszechnie obowigzujgcego

prawa.

Procedura wchodzi w zycie dnia 20.12.2024 r. na podstawie Zarzadzenia Prezesa Zarzadu
Budynkéw  Miejskich | Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0
nr13/2024.

Prezes Zarzrdu
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