Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 44
Dyrektora

Zaktadu Lokali i Budynkéw Komunalnych
w Olsztynie

z dnia 29.11.2024 r.

REGULAMIN DOTYCZACY PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
obowiazujacy w Zakladzie Lokali i Budynkow Komunalnych w Olsztynie

§1

[ODBIORCY | CEL REGULAMINU]
1. Regulamin okres$la zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow naruszen prawa (czyli dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa) dotyczace w szczegodlnosci korupcji,
zamowien publicznych, ustug, produktow 1 rynkow finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy i
finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw 1 ich zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa
transportu, ochrony srodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczenstwa
zywnosci 1pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentow, ochrony
prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, interesow
finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0sob prawnych, konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyze;j.
2. Nadto, regulamin okresla zasady i tryb zglaszania naruszen procedur i standardow obowigzujacych w
Zaktadzie Lokali i Budynkow Komunalnych w Olsztynie (dalej: ,,ZLiBK” lub ,,Zaktad”).
3. Postanowienia niniejszego regulaminu, w tym mozliwo$¢ dokonania zgloszenia, maja zastosowanie do
nastepujacych osob fizycznych: obecnych i bytych pracownikow ZLiBK, w tym pracownikéw tymczasowych;
kandydatow do pracy w ZLiBK, jesli informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskali w procesie rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, lub w trakcie innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie
stosunku zatrudnienia; os6b $wiadczacych na rzecz ZLiBK pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w
tym na podstawie umowy cywilnoprawnej; osob pracujacych pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy i dostawcy ZLiBK; przedsigbiorcow, w tym czlonkdéw organu osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej; osob odbywajacych, majacych odbywac¢ lub takich,
ktérzy juz odbyli w ZLiBK staz, praktyke lub wolontariat; wszelkie inne Osoby pomagajace w dokonaniu
zgloszenia oraz Osoby powigzane z Sygnalista, ktore moga doswiadczy¢ dziatan odwetowych w Kontekscie
zwigzanym z praca, takich jak wspotpracownicy lub krewni Osob dokonujacych zgtoszenia.
4. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania ZLiBK i
stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu ich
eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych w Zaktadzie
5. Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci za posrednictwem
dedykowanej platformy elektronicznej, w sposdb zapewniajacy rzetelne rozpoznanie zgloszenia zgodnie z
zasadami obiektywizmu, ochrone prywatnosci sygnalistow oraz oséb wymienionych w zgloszeniu, a takze
uniemozliwiajacy dostep do tych danych osobom nieuprawnionym.
6. Niniejszy regulamin ustalony zostat po konsultacji z zaktadowa organizacja zwiazkowa.
7. Kazdy z pracownikow zobowigzany jest do zapoznania si¢ z trescig regulaminu. Nowy pracownik
zobowigzany jest zapozna¢ si¢ z trescig regulaminu przed dopuszczeniem do pracy i potwierdzi¢ to
stosownym o$wiadczeniem.

§2
[DEFINICJE]

1. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Dziataniu nastgpczym — oznacza kazde dziatanie podj¢te przez komisj¢ lub osoby upowaznione w celu
weryfikacji prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu jego przedmiotem. Dzialanie to obejmuje miedzy innymi przeprowadzenie postgpowania
Wwyjasniajacego, wszczecie odpowiednich kontroli, inicjowanie postepowan administracyjnych, wystapienie z
oskarzeniem, podejmowanie krokéw w celu odzyskania $rodkow finansowych lub zakofczenie procedury
rozpatrywania zgtoszenia, jak réwniez inne czynnos$ci majace na celu eliminacj¢ i zapobieganie wykrytym
naruszeniom,
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2) Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

3) Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w
ZLiBK, gdzie Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym Sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;,

4) Kanale zgtaszania — rozumie si¢ przez to elektroniczng platforme internetows, zlokalizowang pod adresem
Hhttps://sygnalista.olsztyn.eu”, umozliwiajaca SygnaliScie przestanie zgloszenia za pomoca dedykowanego
formularza, monitorowanie jego statusu oraz komunikowanie si¢ z komisja;

5) Komisji — rozumie si¢ przez to komisje odpowiedzialng za prowadzenie postgpowania Wyjasniajgcego dot.
zgloszenia, sktadajgca sie co najmniej trzech osob (przyjmujacego zgloszenie, zastepcy przyjmujacego oraz co
najmniej jednego cztonka), powotanych i odwotywanych zarzadzeniem Dyrektora ZLiBK, ktory wydaje
cztonkom komisji stosowne upowaznienia do podejmowania dziatan nastgpczych, w tym przetwarzania
danych osobowych;

6) Kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszite, obecne lub przyszie dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
swiadczenia pracy lub ushug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub
pelnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dzialan odwetowych;

7) Naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace w szczegdlnosci obszar6w wymienionych w § 1 ust. 1 regulaminu;

8) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, ktora pomaga
Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktorej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

9) Osobie powiazang z Sygnalista — rozumie si¢ przez to 0sobg fizyczna, ktéra moze do§wiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspolpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z
dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

10) Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczng, osobg prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w
zgloszeniu naruszenia prawa jako osobg, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osobg, z ktdrg osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa jest powigzana;

11) Postepowaniu Wyjasniajacym — rozumie si¢ przez to wszelkie czynnosci prowadzone w celu ustalenia
wszystkich okolicznosci zwigzanych z dokonanym zgloszeniem, na zasadach okreslonych w procedurze
przewidzianej w niniejszym regulaminie;

12) Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Zaklad Lokali i Budynkéw Komunalnych w Olsztynie w imieniu
ktorego kieruje Dyrektor;

13) Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin okreslajacy procedury przyjmowania zgloszen
wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych;

14) Sygnaliscie (takze Dokonujacy zgloszenia) — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczng, ktéra w ramach
procedury przewidzianej w niniejszym regulaminie, zglasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w
kontekscie zwigzanym z praca;

15) Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

16) Ustawy — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z
2024r., poz.928).

17) Zgtoszeniu (zgloszeniu wewnetrznym) — rozumie si¢ przez to przekazanie, w ramach procedury
przewidzianej w niniejszym regulaminie, informacji 0 naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonego do tego kanatu zglaszania, okreslonego w § 2 ust. 1 pkt. 4;

18) Zgloszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie
jest mozliwa identyfikacja tozsamosci,
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19) Zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa z pomini¢gciem zgloszenia
wewnetrznego.

§3

[DOKONYWANIE ZGELOSZEN]
1. Sygnalista oraz Osoba pomagajaca W dokonaniu zgloszenia moze dokonaé zgloszenia elektronicznie,
poprzez dedykowany kanat zgtaszania, udostepniony na stronie internetowej ,,https://sygnalista.olsztyn.eu”.
2. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. powyzej, moze zosta¢ dokonane przez Sygnalist¢ w dwoch formach:
jawnej, z wyrazeniem zgody na ujawnienie swojej tozsamosci, albo w formie poufnej, w ktorej jego dane
pozostang dostepne wytgcznie dla 0s6b upowaznionych do rozpoznania zgltoszenia.
3. Sygnalista, po dokonaniu zgloszenia, otrzymuje unikalny nr ID oraz hasto, ktoére pozwalaja mu
monitorowac status zgloszenia oraz podejmowanych przez komisje¢ dziatan nastepczych, a takze umozliwiaja
bezposrednig komunikacje z komisjg. Funkcje te sg dostepne za posrednictwem kanatu zglaszania, w sekcji
»Skrzynka Sygnalisty”.
4. Sktadane zgloszenie powinno zawiera¢ dane osobowe Dokonujacego zgloszenia, pelne wyjasnienie
przedmiotu zgloszenia oraz co najmniej nastepujace informacje: dane kontaktowe Sygnalisty, dat¢ oraz
miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji 0 naruszeniu prawa, opis
konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia prawa, wskazanie
podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych $§wiadkdw naruszenia prawa w tym ich dane
kontaktowe, wskazanie wszystkich dowodow i informacji jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga okazaé si¢
pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia.
5. Zgloszenia anonimowe i dokonywane w innej formie niz okreslonej w § 3 ust. 1 nie beda rozpatrywane w
trybie procedury przewidzianej w niniejszym regulaminie.
6. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Dyrektora ZLiBK, Sygnalista moze dokonywaé zgloszenia
bezposrednio do Prezydenta Miasta Olsztyna na zasadach i w formie obowiazujacych w Urzgdzie Miasta
Olsztyna.
7. Zgloszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ §wiadomego sktadania fatszywych
zgloszen. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej weryfikacji zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz W zgloszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawdg, dokonujacy zgloszenia
moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy 0 prace bez wypowiedzenia.
8. Niezaleznie od skutkow wskazanych w ust. 7, zglaszajacy swiadomie dokonujacy falszywego zgloszenia
naruszen moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci karnej, wskazanej w obowiazujacych przepisach
prawa.

§4

[ANALIZA ZGLOSZENIA, POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE]
1. Jednostka odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen oraz sprawujacg catoSciowy nadzoér nad ich
rozpatrywaniem jest upowazniony przez Dyrektora pracownik ZLiBK oraz osoba pehnigca jego zastepstwo.
2. Do zadan Jednostki odpowiedzialnej za przyjmowanie zgtoszen, nalezy takze obstuga kanatu zgtaszania, za
posrednictwem ktorego, dziatajac w imieniu komisji, prowadzi komunikacj¢ z dokonujacym zgloszenia, w
tym wystepuje o dodatkowe informacje dotyczace zgloszenia oraz udziela mu informacji zwrotnych,
wlaczajac w to odstgpienie lub potwierdzenie przyjecia zgloszenia, zgodnie z procedura okreslong w
niniejszym regulaminie.
3. Zgloszenia rozpoznawane sg przez komisje.
4. Cztonkowie komisji, co do ktorych z tresci zgloszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob
negatywnie zaangazowani w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia, nie mogg analizowac
takiego zgtoszenia.
5. Po otrzymaniu zgtoszenia, jednostka odpowiedzialna za jego przyjecie, przekazuje je do komisji, ktora
dokonuje wstepnej weryfikacji. W przypadku gdy kwalifikuje si¢ ono do postepowania wyjasniajacego,
nastepuje jego niezwloczne wszczecie, a w terminie 7 dni od zlozenia zgloszenia, Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie jego przyjecia za posrednictwem kanatu zgtaszania.
6. Komisja, w ramach podjetych dziatan nastgpczych, prowadzi postegpowanie wyjasniajagce majace na celu
zebranie calos$ci materiatu dowodowego, w tym dokumentacji oraz zeznan swiadkow, a nastgpnie, na ich
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podstawie, ustalenie wszelkich okoliczno$ci zwigzanych z dokonanym zgloszeniem. W trakcie postgpowania
wyjasniajacego, komisja pozostaje w kontakcie z Osoba dokonujaca zgloszenia, w razie potrzeby wystepujac
0 dodatkowe informacje. Z przebiegu posiedzen oraz prowadzonych w ich trakcie czynnosci, komisja
sporzadza protokoty lub notatki urzedowe.

7. Ustalenia wskazane w ust. powyzej dokonywane s3g z zachowaniem nalezytej starannosci i zasad
obiektywizmu, z poszanowaniem wymogow poufnosci oraz ochrong tozsamosci Sygnalisty na zasadach
okreslonych w § 6, a takze w celu zapewnienia jego bezpieczenstwa przed dzialaniami odwetowymi,
opisanymi w § 5 regulaminu.

8. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, komisja podejmuje decyzje w ktorej stwierdza, czy
przedstawione informacje o naruszeniu prawa zostaly lub nie zostaly uznane za zasadne. Nast¢pnie, za
posrednictwem kanatu zglaszania, komisja przekazuje SygnaliScie informacje zwrotng, obejmujaca
rozstrzygnigcie postgpowania oraz $rodki, ktore zostang zastosowane w reakcji na ewentualnie stwierdzone
naruszenie.

9. Post¢powanie Wyjasniajace oraz udzielenie informacji zwrotnej wskazane w ust. powyzej nastepuja w
terminie nie dluzszym niz 3 miesiagce od dnia potwierdzenia zgloszenia, lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, w terminie 3 miesigcy i 7 dni od dnia dokonania zgloszenia.

10. W przypadku zgloszenia zasadnego, komisja podejmuje dziatania nastepcze wydajac rekomendacje
krotkofalowe o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do Osoby, ktéra
dokonata naruszenia prawa albo Sygnalisty, w sytuacji, gdy dokonal $§wiadomie fatszywego zgloszenia.
komisja wydaje rowniez rekomendacje dtugofalowe, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie
tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przysztosci.

11. W przypadku odmowy wszczecia postepowania Wyjasniajacego lub gdy po jego przeprowadzeniu,
komisja stwierdza brak wystgpienia naruszenia prawa, niezwlocznie przekazuje Sygnalicie informacj¢ o
swojej decyzji wraz z uzasadnieniem, za posrednictwem kanatu zgtaszania.

12. Komisja moze podjac¢ decyzj¢ o odstapieniu od postepowania Wyjasniajacego, w sytuacji gdy zgloszenie
jest w oczywisty sposob niewiarygodne lub nieprawdziwe badZz brakuje informacji niezb¢dnych do jego
prowadzenia, lub gdy przedmiot zgtoszenia nie stanowi naruszenia prawa albo sprawa byta juz zglaszana, a
kolejne zgtoszenie dotyczace tego samego przedmiotu naruszenia nie zawiera nowych istotnych informacji, a
takze gdy okoliczno$ci wskazuja na dziatanie Sygnalisty w ztej wierze lub gdy zgloszenie jest anonimowe.

13. Na podstawie przeprowadzonego postgpowania Wyjasniajacego, komisja sporzadza raport koncowy dla
Dyrektora ZLiBK, zawierajacy informacje o przedmiocie zgloszenia, w tym opis stanu faktycznego
potencjalnego naruszenia prawa oraz dane dotyczace Osoby, ktorej zgltoszenie dotyczy. Raport obejmuje takze
podjete czynnosci w ramach wstepnej weryfikacji i postgpowania Wyjasniajacego oraz efekt postgpowania W
formie stwierdzenia lub braku naruszenia prawa. W przypadku stwierdzenia naruszenia, raport zawiera
rekomendacje komisji dotyczace dziatan krotkoterminowych i dlugoterminowych.

14. Komisja moze zaangazowaé, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komoérek organizacyjnych
pracodawcy lub niezaleznych konsultantow do udziatu w postgpowaniu wyjasniajacym.

§5
[ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH]

1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, Osobie
powigzanej z Sygnalista lub Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia (zarowno wewnetrznego jak i
zewngtrznego), a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z Ustawa.

2. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym, mobbingu lub innego
rodzaju niesprawiedliwego traktowania wobec Sygnalisty lub Osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,
bedzie traktowane jako naruszenie niniejszego regulaminu i moze skutkowac¢ odpowiedzialnoscia porzadkowa
lub rozwigzaniem umowy taczacej dokonujgcego dziatan odwetowych ze ZLiBK.

3. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty lub Osoby pomagajaca w dokonaniu zgloszenia jest w
szczego6lnosci: odmowa nawigzania stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia
stosunku pracy, niezawarcie umowy 0 prace na czas okre$lony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okre$lony lub niezawarcie umowy o prac¢ na czas
nieokres$lony, po rozwigzaniu UMoOwy 0 pracg na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa, obnizenie wynagrodzenia za pracg, wstrzymanie awansu
albo pomini¢cie przy awansowaniu, pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z praca, przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu
obowigzkow pracowniczych lub shuzbowych, przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych
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obowigzkow pracowniczych, niekorzystng zmian¢ miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,
negatywna ocen¢ wynikOw pracy lub negatywng opini¢ o pracy, nalozenie lub zastosowanie $rodka
dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub
pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione
skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewiduja
mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie, dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w
przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi
powodami.

4. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢ takze
grozbe lub probe zastosowania srodka okre$lonego W ust. powyzej, chyba ze pracodawca udowodni, ze
kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§6

[DANE OSOBOWE]
1. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie i Osobie
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dzialan odwetowych lub
represyjnych. Sygnalista lub Osoba pomagajagca w dokonaniu zgloszenia, ktorej dane osobowe zostaly
ujawnione w sposOb nieuprawniony, powinna niezwlocznie 0 zaistnialej sytuacji powiadomié¢ komisje.
Komisja zobowigzana jest podja¢ dziatania majgce na celu ochrong Sygnalisty oraz Osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia.
2. Tozsamos$¢ Sygnalisty oraz Osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, jak rowniez wszystkie informacje
umozliwiajace ich identyfikacje¢, nie bedg ujawniane podmiotom, ktorych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim
ani innym pracownikom i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ Sygnalisty oraz Osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia, jak réwniez inne informacje umozliwiajace ich identyfikacje moga zosta¢ ujawnione
jedynie za ich wyrazng zgoda lub, a takze wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych
przez organy krajowe postepowan.
3. Tozsamo$¢ podmiotéw, ktorych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w
analogicznym zakresie, co tozsamos$¢ Sygnalisty oraz Osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia.
4. Po otrzymaniu zgloszenia, dane osobowe sg przetwarzane wylacznie w zakresie niezbednym do podjecia
potencjalnych dziatan nastepczych. Informacje, ktore nie sg istotne dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania - sg niezwlocznie usuwane. Proces usunigcia tych danych
odbywa si¢ w ciggu 14 dni od momentu stwierdzenia, ze sg one nieistotne dla sprawy.

§7
[REJESTR ZGLOSZEN]

1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgloszen, niezaleznie od dalszego przebiegu
postepowania Wyjasniajacego.
2. Za prowadzenie Rejestru zgloszen odpowiada jednostka przyjmujaca zgloszenie.
3. Rejestr zgloszen zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji tych oséb;

3) adres do kontaktu Sygnalisty;

4) przedmiot naruszenia;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) datg zakonczenia sprawy.
4. Rejestr zgloszen prowadzony jest w postaci elektronicznej na platformie kanatu zgtaszania z zachowaniem
zasad poufnosci, a dokumenty i informacje zebrane w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia
zgloszenia przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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§8

[INFORMACJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH]
1. Zgloszenie moze W kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego albo w stosownych przypadkach do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej lub zgloszenia publicznego z pomini¢ciem procedury przewidzianej w niniejszym regulaminie
(tzw. ,,zgloszenie zewngtrzne”), w szczegolnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w regulaminie, pracodawca nie podejmie dziatan nastgpczych lub nie przekaze informacji zwrotnej
lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgtoszenia
wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
pracodawc¢ z uwagi na szczegdlne okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodow lub mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy pracodawca, a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu
pracodawcy w naruszeniu prawa.
2. Zgloszenie (zewnetrzne) dokonane na zasadach opisanych w ust. powyzej, nie skutkuje pozbawieniem
Sygnalisty lub Osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia ochrony gwarantowanej przepisami Ustawy.
3. Zasady i procedury rozpatrywania zgloszen zewnetrznych, sktadanych zgodnie z ust. 1, zostaty opisane w
Rozdziale 4 Ustawy.

§9
[POSTANOWIENIA KONCOWE]
1. Za adekwatno$¢ i skutecznos¢ funkcjonowania regulaminu odpowiada jednostka przyjmujaca zgtoszenie.
2. Ocena adekwatnosci i skuteczno$ci regulaminu dokonywana jest co najmniej raz w roku kalendarzowym.
3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy Ustawy.
4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 29 listopada 2024 r.

Zalaczniki:
1. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem zgloszen wewnetrznych (zatacznik nr 1);
2. Upowaznienie do przyjmowania, weryfikacji, rozpatrywania i podejmowania dziatan nast¢pczych w
zwigzku ze zgloszeniami wewnetrznymi sygnalistow (zatacznik nr 2);
3. Klauzula informacyjna RODO do regulaminem zgtoszen wewnetrznych (zatacznik nr 3).
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Zatacznik nr 3 Regulamin dotyczacego
przyjmowania zgloszen naruszen prawa Zaktadu
Lokali i Budynkéw Komunalnych w Olsztynie

z dnia 29.11.2024 r.

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 1 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z
p6ézn. zm.), dalej RODO, informuje, iz:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem Pana/ Pani danych osobowych jest Zaktad Lokali i Budynkéw Komunalnych
z siedziba w Olsztynie, przy ul.: Cicha 5, 10-313 Olsztyn, NIP: 739-33-82-811, REGON: 519-
58-39-59, e- mail: zlibk@zlibk.olsztyn.eu .

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowac si¢ za
posrednictwem adresu e-mail: iod@zlibk.olsztyn.eu lub telefonicznie/ pisemnie na dane
kontaktowe Administratora jak w pkt 1.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu umozliwienia zgloszenia informacji o
naruszeniach prawa zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistOw oraz wykonania obowigzkow
zwigzanych z dokonanym zgloszeniem.

Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane w celu realizacji obowigzku prawnego cigzacego
na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), ktory wynika z ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. 0 ochronie sygnalistow, w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia i podjeciem dziatan nastgpczych.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie umozliwiajagcym ustalenie Pani/Pana
tozsamosci jest dobrowolne, jednak ich podanie jest warunkiem niezb¢dnym do korzystania z
kanatu zgltoszeniowego oraz dokonania zgtoszenia. Nie przewiduje si¢ rozpatrywania zgtoszen
anonimowych.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepnione wytacznie organom lub podmiotom
upowaznionym na podstawie odrgbnych przepisdw lub podmiotom przetwarzajagcym dane w
imieniu administratora danych, w tym przez Centrum Informatycznych Ustug Wspélnych
Olsztyna, ul.: 1 Maja 18/19 lok. 21, 10-118 Olsztyn na podstawie zawartej umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych.

Pana/ Pani dane osobowe nie be¢da przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji
mig¢dzynarodowe;.

Przystuguje Panu/ Pani prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu.

10) Ma Pan/ Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych (na adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa), gdy uzna Pan/ Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pana/ Pani dotyczacych
narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych.

11) Dane udostepnione przez Pana/ Panig nie beda podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu,

w tym profilowaniu.
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