Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 0210.54.20274
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci
w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 18.09.2024

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W MIEJSKIM ZARZADZIE NIERUCHOMOSCI W JASTRZEBIU-ZDROJU

§ 1. Postanowienia ogdlne
1. Niniejszy regulamin okresla tryb wewnetrznego zglaszania naruszen prawa w rozumieniu
Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14.06.2024 roku oraz przepisow Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz.Urz.UE.L Nr 305, str. 17).
2. Przepisy regulaminu stosuje si¢ do zgloszen imiennych, zgloszenia anonimowe nie bedg
rozpatrywane.
§ 2. Cel regulaminu
1. Celem niniejszego Regulaminu jest w szczegolnosci okreslenie:
1) naruszen prawa podlegajacych zgloszeniu w oparciu o przepisy Regulaminu;
2) o0s6b uprawnionych do dokonywania zgloszenia wewnetrznego;
3) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgloszen wewngtrznych, w tym
dziatan nastgpczych;
4) roli, zakresu zadan 1 obowigzkow uczestnikow;
5) zasad zachowania poufnos$ci tozsamosci 0sob do tego uprawnionych;
6) ochrony uprawnionych oséb do ochrony przed dziataniami odwetowymi.
2. Zasady zawarte w niniejszym Regulaminie nie naruszajg ani nie ograniczaja obowigzku
dokonania zawiadomienia wiasciwym organom panstwowym zgodnie z ich kompetencjami,

zwlaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia czynu zabronionego.

§ 3. Stownik pojec
Uzyte w postanowieniach Regulaminu okreslenia oznaczaja:

1) dzialanie nastepcze — dziatanie podjete przez Pracodawce lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci zarzutdow zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez
dochodzenie wewngtrzne, postepowanie wyjasniajagce, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania Srodkow finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania
1 weryfikacji zgloszen;

2) dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie

zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym 1 ktdre



narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnalisScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

3) informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w organizacji, w ktorej sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innej organizacji, z ktorg
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacj¢
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacja zwrotna — przekazanie sygnaliScie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatah nastgpczych 1 powodow takich dziatan;

5) kontekst zwigzany z pracq — caloksztalt okoliczno$ci zwigzanych ze stosunkiem pracy
lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach
ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia
dziatah odwetowych;

6) organ publiczny — organ administracji publicznej, ktory ustanowil procedurg
przyjmowania zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej
do zakresu dziatania tego organu;

7) organ centralny — organ administracji publicznej wlasciwy w sprawach udzielania
informacji i wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego ujawniania naruszen prawa oraz
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach objetych ustawa,
ich wstgpnej weryfikacji i przekazania organom wlasciwym celem podjecia dziatan
nastepczych,;

8) sygnalista (osoba dokonujaca zgloszenia) — osoba fizyczna, ktora zglasza lub
ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym
Z pracg;

9) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajagca osobowos$ci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita
si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana;

10) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z praca

1 ktérej pomoc nie powinna by¢ ujawniona;



11) osoba powiazana z sygnalista — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115
§11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.-Kodeks karny;

12) Pracodawca — Dyrektor Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci w Jastrzgbiu-Zdroju;

13) Pracownik — kazda osoba pozostajaca z Pracodawca w stosunku pracy, niezaleznie
od podstawy jego nawigzania;

14) Koordynator — pracownik wyznaczony przez Pracodawce posiadajacy pisemne
upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych,
podejmowania dziatah nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych o0sob
wymienionych w zgloszeniu wewngtrznym, do  prowadzenia rejestru  zgloszen
wewnetrznych oraz do przygotowania rocznych sprawozdan;

15) ujawnienie publiczne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

16) zgloszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewngtrzne;

17) zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy informacji
0 naruszeniu prawa;

18) zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

19) osoba (podmiot) upowazniony — pracownik lub pracownicy posiadajacy pisemne
upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych,
podejmowania dziatah nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych o0sob
wymienionych w zgloszeniu wewngetrznym;

20) komisja wewnetrzna — wyznaczona przez Pracodawce komisja wlasciwa
merytorycznie do przeprowadzenia czynno$ci wyjasniajacych zgloszenie lub innych dziatan,
takich jak w szczegolnosci przekazywanie zawiadomienia do wlasciwych organow;

21) anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja

tozsamosci.

§ 4. Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy zarzadzenia
Przedmiotem zgloszenia moga by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajace na dziataniu
lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majace na celu obejscie przepisOw prawa,
dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkoéw finansowych;



4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi

w pkt 1-16.

§ 5. Osoby uprawnione do dokonania zgloszen
1. Zglaszajacym naruszenia prawa, zwanym dalej ,,sygnalista” moze by¢:

1) pracownik Miejskiego Zarzadu Nieruchomos$ci w Jastrzebiu—Zdroju;

2) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

3) osoba zatrudniona lub wspodlpracujagca z podmiotami bedacymi kontrahentami
lub stronami umow zawartych z Miejskim Zarzagdem Nieruchomosci w Jastrzgbiu—Zdroju;

4) stazysta;

5) wolontariusz;

6) praktykant;

7) kandydaci do pracy, bioracy udzial w procesie rekrutacji (naboru) przed zawarciem
umowys;

8) inna osoba, ktora posiada informacje o naruszeniach prawa okreslonych w § 4.

§ 6. Okolicznosci uzasadniajace niezastosowanie regulaminu

1. PrzepisoOw niniejszego regulaminu nie stosuje si¢, jezeli:



1) zgloszenie wewngtrzne nie zostato dokonane w kontek$cie zwigzanym z praca lub osoba
dziatata w ztej wierze;

2) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub gdy dotyczy
wylacznie interesu lub praw sygnalisty;

3) zostalo dokonane przez sprawce naruszenie prawa, ktory w zwigzku z dokonanym

zgloszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne.

§ 7. Sankcje karne za falszywe zgloszenia

Osoba dokonujaca zgloszenia nieprawdziwych informacji w ztej wierze podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2 oraz odpowiedzialno$ci
cywilnoprawnej poprzez naprawienie wyniktej stad szkody lub zado$cuczynienia z tytutu
naruszenia dobr osobistych.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia, ze w zgloszeniu §wiadomie podano
nieprawdziwe informacje lub zatajono prawde, dokonujacy =zgloszenia, gdy jest
pracownikiem moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i1 jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.

. W stosunku do osoby $wiadczacej prace, ustugi lub dostarczajacej towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej, dokonanie zgloszenia nieprawdziwych informacji skutkowa¢ moze
natychmiastowym rozwigzaniem umowy 1 zakonczeniem wspolpracy, w tym natozeniem

kary umownej, gdy przewidziano takg sankcj¢ w tej umowie.

§ 8. Podmioty (osoby) upowaznione do przyjmowania
zgloszen wewnetrznych i dzialan nastepczych

Podmiotem upowaznionym przez Pracodawce do przyjmowania zgloszen wewnetrznych
jest koordynator do spraw zgtoszen naruszen prawa zwany dalej koordynatorem.
Koordynatora do spraw zgloszen naruszenia prawa powotuje zarzadzeniem Pracodawca.
Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgloszen oraz do podejmowania dziatan
nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacj¢ zgloszenia i dalsza komunikacj¢ z sygnalista,
w tym o wystgpowanie o dodatkowe informacje 1 przekazywanie osobie dokonujacej
zgloszenia informacji zwrotnej jest koordynator.
W  przypadku zgloszenia naruszenia prawa wymagajgcego znajomosci przepisow

szczegotowych z danej dziedziny prawa Pracodawca moze powota¢ komisje wewngtrzng.



Komisja wewng¢trzna sktada si¢ z wyznaczonych do danego zgtoszenia 0sob upowaznionych
powotanych zarzadzeniem Pracodawcy.

W zwigzku z realizowanymi zadaniami w wyzej wymienionym zakresie upowaznione 0soby
sa zobowigzane do traktowania wszystkich zgloszen z nalezyta powaga i starannos$cia
W sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu konieczno$cig kierowania si¢ zasada
bezstronnosci i obiektywizmu.

Wymienieni powyzej pracownicy realizuja zadania okreslone w Regulaminie na podstawie
pisemnego upowaznienia Pracodawcy. Rejestr upowaznien prowadzi Dzial Organizacyjny.
Dane osoby pelniagcej funkcj¢ koordynatora do przyjmowania zgloszen naruszenia prawa
od sygnalistéw podaje si¢ do publicznej wiadomosci w siedzibie Miejskiego Zarzadu
Nieruchomos$ci w Jastrzebiu—Zdroju oraz na stronach internetowych wraz z danymi

kontaktowymi do zgloszen naruszen prawa okreslonymi w § 10.

§ 9. Sposoby zgloszen wewnetrznych

Zgloszenia naruszen prawa mogg by¢ dokonywane w sposéb imienny natomiast zgloszenia

anonimowe pozostaja bez rozpatrzenia. Jezeli odbiorca zgloszenia nie jest koordynator

zgloszenia takie nalezy niezwlocznie mu przekaza¢. Nieprzekazywanie informacji i zgloszen

do podmiotu upowaznionego lub blokowanie ich obiegu stanowi ci¢zkie naruszenie

obowigzkow pracowniczych albo powazne naruszenie umowy zawartej z Miejskim Zarzadem

Nieruchomos$ci w Jastrzebiu-Zdroju 1 stanowi podstawe do rozwigzania umowy o prace bez

wypowiedzenia z winy pracownika, albo wazny powdd begdacy podstawa wypowiedzenia lub

odstgpienia od innej umowy ze skutkiem natychmiastowym.

1.

§ 10. Dokonywanie imiennych zgloszen
wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania
Zgloszenia imienne naruszen prawa moga by¢ dokonywane:
1) ustnie podczas rozmowy telefonicznej z koordynatorem na nr telefonu 32/4787010,
2) droga elektroniczng: na adres e-mail: sygnalista@mznjastrzebie.pl lub poprzez portal
internetowy Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci w Jastrzgbiu—Zdroju

https://mzn.jastrzebie.pl w zaktadce portal zgloszen;

3) listownie, na adres siedziby Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci, 44-330 Jastrzebie—Zdroj
ul. 1 Maja 55 z dopiskiem ,,Zgloszenie naruszenia prawa — do rak wtasnych koordynatora”.

Z przebiegu rozmowy telefonicznej koordynator sporzadza protokot na pismie lub w formie
elektronicznej informujac zglaszajacego o mozliwosci jego sprawdzenia, poprawienia

1 podpisania. Protokot stanowi zgtoszenie naruszenia prawa i podlega zarejestrowaniu.


https://mzn.jastrzebie.pl/

. Zgloszenie imienne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane sygnalisty tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko oraz dane kontaktowe (np. adres, telefon,
adres e-mail lub inny internetowy);
2) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia wewnetrznego;
3) dane osoby/0sob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa;
4) opis naruszenia prawa, data, miejsce i okolicznosci zdarzenia,
5) wskazanie ewentualnych §wiadkow.
Sygnalista moze dofaczy¢ do zgloszenia wewngtrznego dowody na poparcie opisanego
naruszenia prawa.
. Wzor karty zgloszenia wewngtrznego wraz z o§wiadczeniem osoby zglaszajacej naruszenie
1 klauzulg informacyjng RODO stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
. Zgloszenie imienne moze by¢ dokonane takze osobiscie przez sygnaliste do podmiotu
upowaznionego tj. do osoby petnigcej funkcje koordynatora.
. W celu osobistego zgloszenia koordynator moze odbywaé spotkania z sygnalistami
w godzinach pracy w siedzibie Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci, 44-330 Jastrzebie
—Zdr6j ul. 1 Maja 55. Ze spotkan z sygnalistami koordynator sporzadza protokot na pismie
lub w formie elektronicznej informujac zglaszajacego o mozliwo$ci jego sprawdzenia,
poprawienia i podpisania. Protokdt stanowi zgloszenie naruszenia prawa i podlega
zarejestrowaniu.

§ 11. Rejestracja zgloszen
Po otrzymaniu zgloszenia naruszenia prawa od sygnalisty koordynator dokonuje rejestracji
zgloszenia 1 przekazuje zgloszenie Dyrektorowi Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci
w Jastrzebiu-Zdroju lub zastepcy Dyrektora.
Dyrektor Miejskiego Zarzadu Nieruchomos$ci w Jastrzebiu-Zdroju lub jego zastgpca moze
wyznaczy¢ komisje wewnetrzng do rozpatrzenia zgloszenia naruszenia prawa.
Koordynator dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie
7 dni od otrzymania zgtoszenia potwierdza sygnaliscie przyjecie zgltoszenia wewngtrznego.
Jezeli zachodzi koniecznos$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgloszeniem wewngtrznym, upowazniona osoba moze skontaktowac si¢ z sygnalista
poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.
. Zgloszenie dokonane w oparciu o przepisy Regulaminu podlega rejestracji w rejestrze
zgloszen wewnetrznych, za ktorego prowadzenie odpowiada wyznaczony koordynator
upowazniony do przyjmowania zgloszen naruszen.
. W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ w szczegodlnosci dane dotyczace:

1) nr zgloszenia;



2) data dokonania zgloszenia wewnetrznego;
3) przedmiot naruszenia prawa;
4) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob;
5) adres do kontaktu sygnalisty;
6) informacj¢ o podjetych dziataniach naprawczych;
7) datg zakonczenia sprawy.
Rejestr zgloszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§ 12. Rozpatrywanie zgloszen
Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewnetrznego, koordynator lub komisja wewnetrzna
jezeli zostala powotana rozpatruje zgloszenie wewngtrzne w celu ustalenia zasadnoS$ci
wskazanych okolicznosci, podejmuje z zachowaniem nalezytej staranno$ci przewidziane
w Regulaminie dziatania nastgpcze oraz przekazuje informacj¢ zwrotng sygnaliscie.
Pierwsza informacja zwrotna powinna by¢ przekazana przez podmiot upowazniony:
1) nie p6zniej niz 3 miesigce od daty potwierdzenia przyjecia zgloszenia, lub
2) nie pozniej niz 3 miesigce od uptywu 7 dni od daty zgloszenia — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie.
Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa
1 ewentualnych $rodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa.
Weryfikacja zasadnos$ci zgloszenia wewngtrznego odbywa si¢ w ramach postgpowania
wyjasniajgcego w oparciu o obowigzujace regulacje oraz informacje uzyskane z komoérek
organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz zastrzezeniem
zasad bezstronno$ci, nalezytej starannosci i poufnos$ci tozsamosci.
Na wniosek pracownika upowaznionego do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen
naruszen kazdy pracownik jest zobowigzany udzieli¢ potrzebnych informacji lub udostepnic¢
wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okoliczno$ci rozpatrzenia
zgloszenia wewngtrznego.
Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspotpracy w zakresie niezbednym
dla prowadzonego postgpowania wyjasniajacego, w szczegolnosci do udzielenia
potrzebnych informacji oraz wstawienia si¢ we wskazanym terminie w celu jego

wystuchania.



7.

10.

11.

12.

W toku postgpowania koordynator odpowiada za zgromadzenie dokumentow potrzebnych
do ustalenia zasadnosci zgloszenia wewnetrznego, za§ podejmowane czynno$ci utrwala
w formie notatki stuzbowe;.

Z wystuchania pracownikéw wezwanych celem ztozenia wyjasnien sporzadza si¢ protokot.
Osoby uczestniczagce w postgpowaniu wyjasniajacym, niezaleznie od charakteru tego
udzialu, sg zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych
dowiedzieli si¢ w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci
trwa takze po zakonczeniu postepowania.

Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgloszenia wewngtrznego i oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajace konczy
si¢ sporzadzeniem informacji koncowe;:

1) potwierdzajacej prawdziwo$¢ informacji o naruszeniu prawa,

2) niepotwierdzajacej prawdziwo$¢ informacji o naruszeniu prawa.

Informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewngtrznego zawiera w szczegolnosci opis
naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajgcego, informacje
co do zasadno$ci zgloszenia wewngtrznego, a w przypadku zgloszen zasadnych,
rekomendacje o zastosowanych dziataniach w stosunku do osoby, ktorej zgloszenie
dotyczyto oraz okresla zalecenia majace na celu wyeliminowanie podobnych naruszen
prawa w przysztosci.

Po zapoznaniu z informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego Pracodawca
podejmuje decyzje w zakresie dziatan majacych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen
prawa i przeciwdzialanie ponownemu ich wystapieniu, w tym w szczegdlnosci dziatania
przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne

lub zawiadomienie wtasciwych organow.

§ 13. Ochrona danych, zasady zachowania poufnosci tozsamosci
oraz postepowanie z dokumentacjg

Dane osobowe 1 inne dane identyfikujace sygnalist¢ podlegaja szczegodlnej ochronie prawnej
zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.
Dane osobowe sygnalisty nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda
zglaszajacego, z zastrzezeniem sytuacji, w ktorej ujawnienie tozsamosci zglaszajacego
wymagane jest na podstawie przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.
Sygnalist¢ nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktorych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie postgpowania karnego.

Dokumentacja przyjeta w nastepstwie przyjetego zgloszenia wewnetrznego:



5.

1) nie moze by¢ udostgpniana i rozpowszechniana w Zaden sposob, poza sytuacjami,

gdy obowiazek jej przekazania wynika z przepisOw prawa,

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji

w niej zawartych, w szczegdlnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci zglaszajacego

oraz osoby, ktorej zgloszenie dotyczy;

3) w celu uniemozliwienia dostepu 0s6b nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne

no$niki danych w niej zawartych, sg przechowywane w szafie w zamykanym pomieszczeniu

biurowym (pokoju), do ktérego dostep posiadaja jedynie upowaznione osoby.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia sg przechowywane przez

okres okre§lony w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt Miejskiego Zarzadu

Nieruchomosci.

§ 14. Dzialania odwetowe

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontekScie zwigzanym

z pracag sygnalisty, ktoremu zostata przyznana ochrona w oparciu o przepisy niniejszego

Regulaminu, w tym zabrania si¢ stosowania wzgledem osoby zglaszajacej wszelkich dziatan

odwetowych, jak rowniez grozby lub proby ich zastosowania.

Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne tratowanie sygnalisty pozostajace w zwigzku

z dokonanym zgloszeniem, w szczegdlnosci stosowanie dziatan odwetowych w zakresie:

1) odmowy nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcia umowy o prac¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres
probny, niezawarcia kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcia umowy
0 prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o pracg¢ na czas okre§lony
w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa,;

4) obnizenia wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymania awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

6) pominigcia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
Z pracg;

7) przeniesienia pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenia w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazania innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych;

10) niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej oceny wynikoéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;



12) natozenia lub zastosowania $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub §rodka
o podobnym charakterze;

13) wstrzymania udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

14) nieuzasadnionego skierowania na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

15) dziatania zmierzajacego do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego Iub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

16) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

17) rozwigzania, wypowiedzenia lub odmowy nawigzania stosunku prawnego, na podstawie
ktorego sa lub maja by¢ Swiadczone ustugi przez sygnalistg;

18) rozwiazania, wypowiedzenia lub niekorzystnej zmiany umowy na podstawie ktorej
prowadzona jest wspotpraca z sygnalista, wlaczajac w to jednostronne zakonczenie
stosunku prawnego;

19) utrudniania dziatalno$ci gospodarczej lub zawodowej sygnaliscie, w szczegdlnosci
poprzez tworzenie porozumien wykluczajacych go z rynku.

. Wzbr zgloszen odwetowych stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 15. Ochrona os6b dokonujacych zgloszenia
Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, Zze mial uzasadnione podstawy sadzic,
ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie jej dokonywania i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa,
bez wzgledu na to, czy w toku postgpowania doszto do potwierdzenia wystapienia
naruszenia prawa.
Przepisy § 14 stosuje si¢ do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powigzanej ze sygnalista, jezeli réwniez pozostaja w stosunku pracy z pracodawcy
zatrudniajacym sygnaliste.
Potwierdzenie zastosowania wzgledem sygnalisty dzialan odwetowych w zwiazku
z dokonanym zgloszeniem stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze
skutkowa¢ pociggnigciem do odpowiedzialno$ci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci
karnej wynikajacej z przepisOw powszechnie obowigzujacego prawa.
Dziatania podejmowane w zakresie ochrony osob dokonujacych zgloszenia naruszen

obejmuja przede wszystkim:



1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla os6b uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;
2) odebranie od os6b uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych o$wiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufno$ci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby lub 0sob
pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia;

3) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktorym
mowa powyzej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami dyscyplinarnymi.

Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okoliczno$ciach,
w ktorych ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie postepowania
karnego.

§ 16. Prawo do zgloszenia zewne¢trznego

Sygnalista moze dokona¢ zewnetrznego zgloszenia naruszenia prawa w kazdej sytuacji,
w ktorej zgloszenie wewnetrzne jest niemozliwe do wykonania, albo zgloszenie takie grozi
sygnali$cie powaznymi konsekwencjami osobistymi lub zawodowymi, w szczegdlnosci gdy
obiektywne okolicznosci nie moga zagwarantowaé sygnali§cie pelnej anonimowo$ci
w przypadku dokonania wewngtrznego zgloszenia naruszenia prawa.
. Zewngetrzne zgloszenie nastgpuje z pominigciem procedur okreslonych w niniejszym
Regulaminie, bezposrednio do organu centralnego lub innych organéw publicznych
przyjmujacych zgtoszenia od sygnalistow.
. Zgloszenia do organdow okreslonych w ust. 2 nastepuja zgodnie z procedurami okre§lonymi
przez te organy.
Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.
Organami publicznymi przyjmujacymi zgloszenia od sygnalistow sa rowniez:

1) Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow,

2) Komisja Nadzoru Finansowego,

3) Generalny Inspektor Informacji Finansowej,

4) inne organy okre$lone w odrgbnych przepisach.

Sygnalisci dokonujacy zewngtrznych zgloszen naruszen prawa do organdéw okreslonych
powyzej podlegaja ochronie przed dzialaniami odwetowymi na roéwni z dokonujacymi

zgloszen wewnetrznych. § 14 stosuje si¢ odpowiednio.



§ 17. Sposoby dokonywania zgloszen — ujawnienia publiczne
Jezeli podmiot upowazniony, po dokonaniu zgloszenia, nie podejmie w odpowiednim czasie
wlasciwych dziatan nastepczych, w tym czynnosci w celu wyjasnienia sprawy lub usunigcia
naruszen prawa, a takze jezeli organ centralny lub organ publiczny nie podejmie
w odpowiednim czasie dzialan nastgpczych, sygnalista moze dokona¢ ujawnienia

publicznego naruszen prawa.

. Ujawnienie publiczne moze nastgpi¢ takze z pomini¢ciem zasad okreslonych w ust. 1

w sytuacji gdy:

1) naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgloszenia zewngtrznego narazi zglaszajacego na dziatania odwetowe,
w tym takie ktore moga sprowadzi¢ na sygnalist¢ powazne niebezpieczenstwo osobiste
lub zawodowe, lub

3) w przypadku dokonania  zgloszenia  zewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu z uwagi na szczeg6lne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodoéw lub mozliwosé
istnienia zmowy miedzy organem publicznym, a sprawcg naruszenia lub udzialu organu
publicznego w naruszeniu.

Sygnalisci dokonujacy ujawnienia publicznego podlegaja ochronie przed dziataniami
odwetowymi na roéwni z dokonujagcymi zgloszeh wewnetrznych. § 14 stosuje sie
odpowiednio.

Przepisy powyzsze nie maja zastosowania w przypadku przekazania informacji prasie,

na zasadach okreslonych w Prawie prasowym.

§ 18. Zadania dodatkowe koordynatora
Koordynator sporzadza roczne sprawozdanie zawierajgce informacje o wynikach analizy
zgloszen 1 podjetych w zwigzku z nimi czynno$ciach wyjasniajacych.
Informacja jest przekazywania Dyrektorowi Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci
w Jastrzgbiu-Zdroju, za posrednictwem koordynatora w terminie do dnia 31 stycznia roku
nastgpnego po roku, ktorego informacja dotyczy.
Informacja zawiera dane dotyczace w szczegolnosci:
1) liczby zgloszen;
2) rodzajoéw nieprawidlowosci;
3) wynikéw czynnos$ci wyjasniajacych;

4) rodzajow 1 liczby innych dziatan nastepczych podjetych na podstawie zgloszen;



5) podjetych dzialan naprawczych oraz prewencyjnych.

§ 19. Postanowienia koncowe

. Przepisy niniejszego Regulaminu podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

. Niniejszy regulamin podlega publikacji na stronie https://bip.mznjastrzebie.pl/

. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci

osobom zatrudnionym w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci.

Podpis Pracodawcy


https://bip.mznjastrzebie.pl/

Zatacznik nr 1
do regulaminu zgloszen wewnetrznych
w Miejskim Zarzadzie Nieruchomo$ci
w Jastrzgbiu-Zdroj
WZOR
Jastrzgbie-Zdr6j, dnia ............ r.

Karta zgloszenia nieprawidlowosci/naruszen

L 50 (B I 4 74 T S J Pt
2. Dane KONtaKEOWE: . ... .ottt e e e
3. Stanowisko Tub funkecja ...

4. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji
0 NIEPrawidloOWOSCIACK ... oo e

5. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do wystapienia

NIEPTAWIAIOWOSCT .. vttt e e et e e e e e
6. Wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie ...........ooviiiiiiiiiii i
7. Wskazanie ewentualnych SWiadKOW ... e

8. Wskazanie ewentualnych dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia



OSWIADCZENIE OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Ponizsze o$wiadczenie jest niezbedne do tego, abySmy mogli przyja¢ Pani/Pana zgloszenie. Jesli
nie chce go Pani/Pan ztozy¢, prosz¢ skontaktowal si¢ z Miejskim Zarzadem Nieruchomosci
w Jastrzebiu — Zdroju poprzez inny kanal zglaszania naruszen opisany w Regulaminie zgtoszen

wewnetrznych.

1. Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia naruszenia:
* dzialam w dobrej wierze,
* posiadam uzasadnione przekonanie, ze ujawniana informacja, a takze kazdy zawarty w niej
zarzut, s3 w zasadniczej mierze prawdziwe,
* nie dokonuje ujawnienia w celu osiagniecia korzysci,
* naruszenie prawa bedace przedmiotem zgloszenia nie godzi wylgcznie w moje prawa,
nie dokonuj¢ zgtoszenia wytgcznie w moim indywidualnym interesie,
* dokonujac zgloszenia ujawnilem wszystkie znane mi fakty i1 okolicznosci dotyczace
przedmiotu zgloszenia,
* znany jest mi obowigzujacy u pracodawcy Regulaminie zgloszen wewnetrznych
obowigzujacy w podmiocie, w ktorym zgtaszam naruszenie.
2. Jestem w pelni $wiadom mozliwych konsekwencji prawnych zwigzanych ze zgloszeniem
naruszenia dokonanym w ztej wierze i mam $wiadomos¢, ze dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo

pozbawienia wolnosci do lat 2.

czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenie



wKlauzula informacyjna RODO dla sygnalisty”

Celem Klauzuli Informacyjnej jest realizacja obowigzkéw prawnych jakie zostaly natozone na Administratora danych
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych,).

Dane, ktére przetwarzamy otrzymaliSmy bezposrednio od osoby, ktorej dotycza lub zostaly nam przekazane przez osoby
zglaszajace naruszenie.

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Zarzad Nieruchomos$ci z siedzibg przy ul. 1 Maja 55,
44-335 Jastrzegbie - Zdroj, reprezentowany przez Dyrektora Jednostki.

Z Administratorem mozna si¢ kontaktowac telefonicznie pod nr telefonu 32 47 87 000 lub pisemnie na adres wskazany
powyzej oraz za posrednictwem poczty elektronicznej info@mznjastrzebie.pl.

Administrator informuje, iz powotat Inspektora Ochrony Danych, ktérego funkcje petni Pani Kinga Oklifiska, natomiast
zastepca 10D jest Pan David Kowalski. Kontakt z IOD i jego Zastepca jest mozliwy za posrednictwem poczty e-mail:
iod@mznjastrzebie.pl

Pani/Pana dane bgdg przetwarzane w celu:

a) prowadzenia obstugi dotyczacej zgloszen w przedmiocie naruszen prawa, tj. w szczegolnosci analizy otrzymanego
zgloszenia; prowadzenia rejestru zgloszen naruszen; sporzadzania raportéw podsumowujacych prowadzone dziatania
oraz przeprowadzenie analiz statystycznych, archiwizacji dokumentéw. Powyzsze ma na celu zapewnienie
bezpieczenstwa prawnego i finansowego przedsigbiorstwa, w tym zapobieganie oszustwom oraz naduzyciom. Dane
beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (tj. konieczno$¢ wypetienia obowigzku prawnego cigzacego
na Administratorze).

b) dochodzenia, obrony przed roszczeniami, a takze przechowywania dokumentéw w celach dowodowych dla
zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej potrzeby wykazania faktéw, co jest prawnie uzasadnionym interesem
administratora — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych - w zakresie w jakim jest to niezbgdne do realizacji celow przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych - moga by¢:

a) podmioty wykonujace ustugi niszczenia i archiwizacji dokumentow,

b) kontrolujace organy publiczne, instytucje lub podmioty trzecie uprawnione do zadania dostgpu lub otrzymania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy dalej (,,EOG”). Powyzsze moze
mie¢ miejsce w przypadku gdy zgloszenie naruszenia dotyczy podmiotow spoza EOG badz jes$li Administrator zleca
wykonanie okreslonych ustug podmiotom majacym siedzibg poza EOG lub przetwarzajacym dane poza EOG. Panstwa
dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie do panstw poza EOG (,,panstwa trzecie”) lub podmiotow w panstwach
trzecich, w stosunku do ktorych decyzja Komisji Europejskiej stwierdzono odpowiedni stopien ochrony danych lub
zawarto w umowach z tymi podmiotami standardowe klauzule ochrony danych. W zwiazku z przekazaniem danych
poza EOG moze Pani/Pan zazada¢ od Administratora dodatkowych informacji o stosowanych zabezpieczeniach w tym
zakresie, uzyska¢ kopi¢ tych zabezpieczen oraz informacje o miejscu ich udostgpnienia kontaktujac
si¢ z Administratorem w sposob wskazany w niniejszej informacji.

Dane osobowe Administrator przetwarza¢ bedzie przez okres konieczny do zarejestrowania oraz obstugi zgloszenia,
nastgpnie przechowywania dla udokumentowania wykonanych czynnosci oraz na wypadek ujawnienia nowych
okoliczno$ci w sprawie zgloszenia, konieczno$ci udostgpnienia dokumentacji organom $cigania, instytucjom kontroli,
organom sagdowym oraz w razie wystapienia roszczen przez okres niezbedny do ich rozstrzygniecia. Co do zasady dane
osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z kategorig archiwalna dla dokumentacji niearchiwalnej ujgta
w obowigzujacym w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt w oparciu
o rozporzadzenie Prezesa RM w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Z 2011 r. nr 14 poz.
67), o ustawe z dnia 14 lipica 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. Z 2020 r. poz. 164
ze zm.) oraz przez okres przedawnienia roszczen.

Zgtaszajacy ma prawo do:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, w tym prawo
do uzyskania kopii danych,

b) na podstawie art. 16 RODO prawo do zadania sprostowania (poprawienia) danych osobowych,



10.
11.

¢) prawo do usunigcia danych — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okreslonych w art. 17 RODO,

d) prawo ograniczenia przetwarzania — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okreslonych w art. 18 RODO,
e) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO), sprzeciw przystuguje wobec przetwarzania przez
Administratora danych w prawnie uzasadnionych celach Administratora z przyczyn zwigzanych z Pani/Pana szczeg6lng
sytuacja,

f) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezes Urz¢du Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, jezeli dane bedg przetwarzane niezgodnie z przepisami RODO.

Podanie danych osobowych w formularzu zgloszenia naruszenia jest dobrowolne.

Panstwa dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany czy tez nie beda podlegaé profilowaniu.
Przyshuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu z uwagi na szczeg6lng sytuacje. Sprzeciw przystuguje wobec
przetwarzania przez Administratora danych w prawnie uzasadnionych celach Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO)
z przyczyn zwigzanych z Pani/Pana szczegdlng sytuacja. Powinna/-ien Pani/Pan wtedy wskaza¢ nam szczegdlng
sytuacje, ktora Pani/Pana zdaniem uzasadnia zaprzestanie przez nas przetwarzania objetego sprzeciwem. Przestaniemy
przetwarza¢ Pani/Pana dane w tych celach, chyba ze wykazemy, ze istnieja wazne, prawnie uzasadnione podstawy
do przetwarzania, nadrz¢dne wobec Pani/Pana interesoOw, praw i wolnosci lub tez ze Pani/Pana dane s3 nam niezbedne
do ustalenia, dochodzenia Iub obrony roszczen. Jezeli zgodnie z oceng Administratora Pani/Pana interesy beda
wazniejsze od interesow Administratora bedzie on zobowiazany zaprzesta¢ przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
w tych celach.

(data i podpis sygnalisty)



WZOR
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zatacznik nr 2

do regulaminu zgloszen wewnetrznych
w Miejskim Zarzadzie Nieruchomo$ci
w Jastrzgbiu-Zdroj

Nr
zgloszenia

Data dokonania
zgloszenia
wewnetrznego

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane sygnalisty
(dane do
kontaktu)

Dane
osoby/osob,
ktorej dotyczy
zgloszenie

Informacja o
niepodejmowaniu
dalszych dziatan

Data
potwierdzenia
przyjecia
zgloszenia

Informacja

o podjetych

dziataniach
naprawczych

Data
zakonczenia
sprawy




Zatacznik nr 3

do regulaminu zgloszen wewnetrznych
w Miejskim Zarzadzie Nieruchomo$ci
w Jastrzgbiu-Zdroj

Formularz zgloszenia dzialan odwetowych

(numer telefonu)
Formularz zgloszenia dzialan odwetowych!
1. Opis okolicznosci:
a) Wskazanie, w zwigzku z jakim zgloszeniem naruszenia prawa wystgpity wobec Pani/Pana
dziatania OAWETOWE: ... .o.uitit e e

¢) Wskazanie pracownika/pracownikow (imi¢ i nazwisko, stanowisko), ktory/ktorzy wedlug
Pani/Pana  dopuscit/dopuscili  si¢  wobec  Pani/Pana  dzialan = odwetowych  lub
przyczynit/przyczynili si¢ do ich Wystapienia: ............ccoviiiiiiiiiii i

d) Wskazanie zachowan, ktére wobec Pana/Pani mialy miejsce:
Lp. | Forma dzialan odwetowych Wybra¢ wlasciwe

Zawieszenie, przymusowy urlop bezptatny

1

2. Degradacja, brak awansu

3 Przekazanie obowigzkéw, zmiana miejsca pracy,
obnizenie wynagrodzenia, zmiana godzin pracy

4. Wstrzymanie szkolen

5. Nieuzasadniona negatywna ocena wynikéw lub
negatywna opinia o pracy

6. Bezpodstawne nalozenie kary porzadkowe;j

7. Odmowa nawigzania stosunku pracy

8. Pominigcie przy przyznawaniu innych niz

wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z praca

0. Brak zawarcia umowy na czas nieokre$lony w
wypadku gdy miata Pani/Pan uzasadnione
oczekiwania, ze zostanie Pani/Panu zaoferowane
state zatrudnienie.

Nieprzedtuzenie umowy terminowe;j albo
rozwigzanie umowy zawartej na czas nieokreslony

1 Wzdr opracowany na podstawie Ustawy o ochronie sygnalistéw z dnia 14.06.2024 (Dz. U. 2024 poz. 928) oraz
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23.10.2019r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajqcych
naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L Nr 305, s. 17 ze zm.). Wzor ma zastosowanie w sytuacji wystgpienia dziatan
odwetowych wobec osoby, ktéra w wyniku swojego zgtoszenia nieprawidlowosci uznana zostata za sygnaliste w
rozumieniu w/w przepisow.



10. | Naruszenie dobr osobistych, w tym dobrego
imienia, w szczego6lnosci w mediach
spoteczno$ciowych

I, [ Inne oo

12, |INNe oo

I3. | INne .o

e) Doktadny opis niewtasciwych zachowan, ktoérych dopuscit/dopuscili si¢ lub do wystgpienia
ktérych przyczynit/przyczynili si¢ wskazany/wskazani przez Pana/Panig pracownik/pracownicy:

f) Wskazane osoby/osob (imi¢ i1 nazwisko, stanowisko), ktéra/ktére moga potwierdzié
wystapienie opisanych przez Panig/Pana zachowan: ...



Zarzadzenie Nr 0210.54.2024
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci w Jastrz¢biu—Zdroju
Z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu zgloszen wewnetrznych, okreslajacego procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dzialan nastepczych w Miejskim
Zarzadzie Nieruchomosci w Jastrzebiu-Zdroju

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928) po przeprowadzeniu konsultacji w okresie od dnia 05.09.2024 r. do dnia 13.09.2024 r.
z Organizacja Zaktadowa NSZZ ,,Solidarno$¢” zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustala si¢ procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastg¢pczych
w Miejskim Zarzadzie Nieruchomos$ci w Jastrzgbiu-Zdroju, zwang dalej regulaminem zgloszen
wewnetrznych stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia i bedacym jego integralng
czes$e.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Dzialu Organizacyjnego oraz pozostalym
kierownikom komorek organizacyjnych.

§3

Zobowigzuje kierownikdw komorek organizacyjnych Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci
w Jastrzgbiu-Zdroju do dostarczenia do dnia 26 wrzesnia 2024 r. do Dziatu Organizacyjnego
imiennych list 0sob, ktore zapoznaly si¢ z regulaminem, o ktérym mowa w § 1.

§ 4

Traci moc Zarzadzenie Nr 0210.10.2022 z dnia 12 luty 2022 r. w sprawie wprowadzenia procedury
zglaszania nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci osobom
zatrudnionym poprzez:

1) wywieszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci w Jastrzgbiu
-Zdroju,

2) umieszczenie na dysku wspolnym aplik — folder tablica — zarzadzenia,

3) kierownikéw komorek organizacyjnych.

Przygotowat:



Zarzadzenie Nr 0210.55.2024
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci w Jastrz¢biu—Zdroju
Z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

w sprawie: powolania koordynatora do spraw przyjmowania zgloszen wewnetrznych
i dzialan nastepczych w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci w Jastrzebiu-Zdroju

Na podstawie art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928) zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustanawiam koordynatora do spraw przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i dziatan nastepczych,
w Miejskim Zarzadzie Nieruchomos$ci w Jastrzgbiu-Zdroju w osobie Joanna Wojaczek-Kapuscik.

§2

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Nieruchomos$ci na pis$mie upowaznia koordynatora, o ktorym mowa
w § 1 do przyjmowania, weryfikowania zgloszen wewnetrznych, podejmowania dzialan
nastepczych oraz przetwarzania danych sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgloszenie, osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu o naruszeniu prawa.

§3

Obowigzkiem koordynatora jest prowadzenie rejestru zgloszen wewngtrznych oraz sporzadzanie
rocznych sprawozdan zawierajacych informacj¢ o wynikach analizy zgloszen i1 podjetych
w zwigzku z nimi czynnosciach wyjasniajacych.

§4

W przypadku nieobecnosci koordynatora Dyrektor upowaznia inng osobe dajaca rekojmie
bezstronno$ci do wykonywania zadan nalezacych do koordynatora.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci osobom
zatrudnionym w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci w Jastrzgbiu-Zdroju.

Przygotowat:



Zarzadzenie Nr 0210.57.2024
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci w Jastrz¢biu—Zdroju
Z dnia 23 wrzeS$nia 2024 r.

w sprawie: Aneksu nr 1 do Regulaminu zgloszenn wewnetrznych, okreslajacego procedury
dokonywania zgloszenn naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w Miejskim
Zarzadzie Nieruchomosci w Jastrzebiu-Zdroju wprowadzonego Zarzadzeniem nr 0210.54.2024
z dnia 18 wrzes$nia 2024 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci w Jastrzgbiu—Zdroju.

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928) zarzagdzam co nast¢puje:

§1

1. Wprowadzi¢ do stosowania Aneks nr 1 do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych, okreslajacego
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych
w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci w Jastrzebiu-Zdroju, stanowiagcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia, skonsultowanego z Organizacja Zakltadowa NSZZ ,Solidarno$¢”, w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia i stanowigcym jego integralng czgsc.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Dzialu Organizacyjnego oraz pozostalym
kierownikom komorek organizacyjnych.

§3

Aneks nr 1 do Regulaminu zgloszen wewnetrznych, okreslajacego procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych w Miejskim Zarzadzie
Nieruchomosci w Jastrzgbiu-Zdroju wchodzi w zycie od dnia podania go do wiadomos$ci osobom
zatrudnionym poprzez:

1) wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci w Jastrzebiu
-Zdroju,

2) umieszczenie na dysku wspolnym aplik — folder tablica — zarzadzenia,

3) kierownikow komorek organizacyjnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Przygotowat:



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 0210.57.2024

Dyrektora Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci
w Jastrzebiu—Zdroju z dnia 23.09.2024 r.

ANEKS NR 1

do Regulaminu zgloszen wewnetrznych, okreslajacego procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa oraz podejmowania dzialan nastepczych w Miejskim Zarzadzie
Nieruchomos$ci w Jastrzebiu-Zdroju

W § 10. Dokonywanie imiennych zgloszen wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania
dokonuje sie nastepujacej zmiany:

§ 10 ust. 1 ppkt 2 otrzymuje nowe brzmienie o nastepujacej tresci:

,droga elektroniczna: na adres e-mail: sygnalista@mznjastrzebie.pl lub poprzez strone internetowa
Miejskiego Zarzadu NieruchomoSci w Jastrzebiu—-Zdroju mzn.jastrzebie.pl w zakladce

kontakt/formularz zgloszen;”

Dyrektor MZN


https://mzn.jastrzebie.pl/

	Karta zgłoszenia nieprawidłowości/naruszeń

