Zatgcznik do zarzadzenia nr 1 /1X/2024
Dyrektora jednostki budzetowej Bytomskie
Mieszkania z dnia 24 .09.2024 .

§1
Zakres przedmiotowy i podmiotowy
Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Bytomskich Mieszkaniach

1. Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Bytomskich Mieszkaniach, zwana dalej Procedura, reguluje zasady
zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych
zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzgdczej. Jej podstawowg rolg jest
zapobieganie nieprawidtowosciom w jednostce budzetowej Bytomskie Mieszkania.

3. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania
nieprawidiowosciach w Bytomskich Mieszkaniach poprzez stworzenie bezpiecznego
kanatu zgtoszeniowego, zapobieganie podejmowaniu jakichkolwiek dziatan
odwetowych wobec sygnalisty oraz podejmowanie dziatan nastepczych.

4. Zakresem podmiotowym Procedury objeci sg sygnalisci, czyli osoby fizyczne,
zgtaszajgce lub ujawniajgce publicznie informacje o naruszeniu prawa pozyskang
w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownicy;

2) pracownicy tymczasowi;

3) osoby swiadczgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorcy;

5) stazysci;

6) praktykanci;

7) czionkowie organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgce;j
osobowosci prawne;;

8) osoby $wiadczgce prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

9) wolontariusze;

10) osoby fizyczne, o ktérych mowa w pkt od 1) do 9), w przypadku zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego informaciji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

5. Na podstawie niniejszej Procedury nastepuje zgtaszanie naruszeh w ramach
obszarow dotyczacych:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;



7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane
Z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

6. Katalog wymieniony w ust. 5 nie obejmuje bezposrednio naruszen prawa pracy.

§2

Podstawowe pojecia

Pojecia wystepujgce w Procedurze posiadajg znaczenie wskazane ponize;j.

1.

Administrator — nalezy przez to rozumie¢ administratora danych osobowych
w rozumieniu art. 4 pkt 7) RODO, tj. jednostke budzetowg Bytomskie Mieszkania
reprezentowang przez Dyrektora;

Dziatanie nastepcze — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych Iub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;

Dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub
informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;
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11.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Kanat zgltoszenia — nalezy przez to rozumie¢ techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia;

Komisja ds. naruszen prawa — nalezy przez to rozumie¢ komisje odpowiedzialng za
prowadzenie postepowania dot. zgtoszenia nieprawidiowosci  (zgtoszenia
sygnalizacyjnego), powotywang doraznie odrebnym zrzgdzeniem Dyrektora BM do
kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgloszeniu, dziatajgca
wg zasad okreslonych dla postepowania wyjasniajgcego;

Kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatah odwetowych;

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgltoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona;
Osoba powigzana z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

Osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen — nalezy przez to rozumie¢ osobe
odpowiedzialng za obstuge zgtoszen wewnetrznych zgodnie z Procedura
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Bytomskich Mieszkaniach;

Personel jednostki - nalezy przez rozumie¢ osoby fizyczne wymienione w § 1 ust. 4
pkt 1) — 3); pkt 5) — 7), pkt 9) -10);

Pracodawca, Bytomskie Mieszkania, BM, jednostka — nalezy przez to rozumiec
jednostke budzetowg Bytomskie Mieszkania reprezentowang przez Dyrektora;
Procedura — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy dokument dotyczgcy przyjmowania
zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgtoszen;

Rejestr zgtoszen — nalezy przez to rozumieé rejestr zgtoszen sygnalizacyjnych
zawierajgcych informacje dotyczace zgtoszenia oraz przebiegu i rozstrzygniecia
postepowania w sprawie naruszenia prawa;

RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.);

Sygnalista (osoba dokonujgca zgtoszenia) — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng
zgtaszajgcag lub ujawniajgcg publicznie informacje o naruszeniu prawa pozyskang
w kontekscie zwigzanym z praca;
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20.
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Ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928);

Zgtoszenie sygnalizacyjne — nalezy przez to zrozumie¢ przekazanie informac;ji
na temat naruszenia, co do ktérego doszto lub moze dojs¢ w organizacji, w ktérej osoba
zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktoérg utrzymuje
lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;

. Zgtoszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie Pracodawcy

informacji o naruszeniu prawa;

Zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumieC ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

§3
Sygnalista

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Procedurze od chwili dokonania zgtoszenia,
pod warunkiem Zze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonania zgtoszenia i ze
stanowi informacje o naruszeniu prawa.

W zlej wierze pozostaje zgtaszajgcy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem
lub zasadami wspétzycia spotecznego.

Status sygnalisty moze uzyskaé kazdy zgtaszajgcy, chyba Zze wstepna analiza
zgtoszenia daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposdb oczywisty dziatat
w ztej wierze (domniemanie dobrej wiary).

Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge
zgtoszen.

Jesli zgtaszajgcy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna
za obstuge zgtoszen potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania.

. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sig, ze zgtaszajacy, ktory uprzednio

otrzymat status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.
§4

Ochrona sygnalisty przed dziataniami odwetowymi

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatann odwetowych wobec
sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci zostato zgtoszone
w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazalo,
ze zgtoszona nieprawidtowo$¢ nie miata miejsca.

Sygnaliécie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.
Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy
wzajemnej z sygnalista wylgcznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste
zgtoszeniem nieprawidtowo$ci.

Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawca, wspoétsprawca,
pomochikiem nieprawidtowo$ci.

Szczegotowe zasady ochrony danych sygnalisty okresla § 5 niniejszej Procedury.
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§5

Szczegotowe zasady ochrony danych sygnalisty

Bytomskie Mieszkania reprezentowane przez Dyrektora sg Administratorem danych
osobowych, ktére przetwarza w zwigzku z przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen
wewnetrznych. Dane osobowe przetwarzane sg wytgcznie z polecenia Administratora.
Dane osobowe osoby, ktérej nadano status sygnalisty, podlegajg szczegdlnej ochronie
w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony osob i podmiotow, do ktérych odnosito sie
zgtoszenie.

Osoby wyznaczone do przyjmowania zgtoszen pozyskujg wytgcznie dane niezbedne.
Dane osobowe nie majgce znaczenia dla zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbednej zwioki, nie dluzej niz do uptywu 14
dni od momentu ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy.

Od sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te, ktére zostaty przez
niego wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one
na jednoznaczng identyfikacje.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku
postepowania nieuprawnionym osobom bez wyraznego i jednoznacznego
przyzwolenia ze strony sygnalisty.

Przepisu ust. 5 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
obowigzkiem wynikajgcym z przepisébw prawa w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem  wyjasniajgcym  prowadzonym  przez  organy  publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sad, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

Sygnalista nie staje sie strong postepowania administracyjnego w rozumieniu
przepisow art. 28 k.p.a., w sprawie toczacej sie na skutek otrzymanego od niego
zgtoszenia.

Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym 2z dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem.

Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem.

Administrator realizuje obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w art. 13-14 RODO,
wobec: sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, osoby wskazanej w zgtoszeniu.
Klauzula informacyjna jest dostepna pod formularzem elektronicznym. Petna tresé
obowigzku informacyjnego dostepna jest na stronie internetowej Bytomskich Mieszkan
pod adresem (https://www.bm.bytom.pl/zgloszenie-sygnalisty/sygnalisci-zgloszenia-
naruszen) oraz przekazywana jest wraz z potwierdzeniem przyjecia zgtoszenia.
Administrator realizuje prawa oséb, ktérych dane dotyczg, wskazane w art. 15 RODO
z ograniczeniami w zakresie prawa dostepu do danych osobowych, wskazanych
w ustawie o ochronie sygnalistow. Administrator pozyskuje zgode sygnalisty
na ujawnienie jego tozsamosci, jezeli taka jest inicjatywa i wola sygnalisty.

§6

Sposoéb dokonywania zgtoszen sygnalizacyjnych

Zgtoszenia naruszenia mozna dokonaé pisemnie w formie elektronicznej, poprzez
strone internetowg Bytomskich Mieszkan (kanat zgtoszenia), pod adresem:
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https://www.bm.bytom.pl/zgloszenie-sygnalisty/index z  wykorzystaniem  wzoru
Formularza zgtoszenia stanowigcego zatacznik nr 1 do Procedury.
Pracownicy odpowiedzialni za serwisowanie i utrzymanie prawidtowego
funkcjonowania kanatu zgtoszen zobowigzani sg do podpisania Oswiadczenia
o zachowaniu poufnosci zgodnie z zatagcznikiem nr 2 do Procedury.
Pracownik dokonuje prac serwisowych w zwigzku z utrzymaniem prawidtowego
funkcjonowania kanatu zgtoszen wewnetrznych na pisemne polecenie Administratora.
Zgtoszenie w szczegolnosci powinno zawierac:
1) dane osobowe zgtaszajgcego pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci,
tj.: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
2) dane kontaktowe do celéw informowania sygnalisty o etapach procedowania
zgtoszenia i ewentualnych wyjasnien lub uzupetnien;
3) status zgtaszajgcego;
4) dane osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia i jej status;
5) dane osobowe osoby lub oséb, ktérej zgtoszenie dotyczy, oséb majgcych
zwigzek z naruszeniem i swiadkow;
6) charakterystyke naruszenia.

. Administrator nie przyjmuje anonimowych zgtoszeh sygnalizacyjnych, w zwigzku z tym

w przypadku wptyniecia takiego zgtoszenia, nie podlega ono przepisom ustawy.
Wéwczas Pracodawca nie prowadzi postepowania wyjasniajgcego ani nie umieszcza
go w rejestrze zgtoszen. Zgtoszenie takie zostaje odrzucone i usuniete.

Jezeli sygnalista nie poda adresu do kontaktu, nie otrzyma potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia i nie bedzie informowany o podejmowanych dziataniach dotyczacych
zgtoszenia.

§7

Osoby wyznaczone do przyjmowania zgtoszen sygnalizacyjnych

Dyrektor Bytomskich Mieszkan wyznacza osoby do przyjmowania zgtoszen -
bezstronne osoby do przyjmowania zgtoszen i obstugi wewnetrznego kanatu zgtoszen.
Wyznaczonymi przez Dyrektora osobami do przyjmowania zgtoszen w Bytomskich
Mieszkaniach sa:

1) Pani Marzena Kryszkowska,

2) Pan Maciej Zadora.

Osoby wyznaczone do przyjmowania zgtoszeh sg zobowigzane do ztozenia
Oswiadczenia o zachowaniu poufnosci wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3.
Dostep do zgtoszen bedg posiadac¢ wytgcznie wymienione w ust. 2 osoby uprawnione,
w zakresie niezbednym do wykonania powierzonych zadan.

. Administrator pisemnie upowaznia osoby wyznaczone do przyjmowania zgtoszen,
zgodnie z obowigzujgcymi wewnetrznymi regulacjami z zakresu polityki
bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych. Nadane upowaznienia okreslajg
szczegotowy zakres czynnosci, do wykonywania ktérych bedzie upowazniona
wyznaczona osoba.

Wyznaczone osoby, o ktérych mowa w ust. 2 powyzej, zobowigzane sg do:

1) przyjmowania i potwierdzania zgtoszeh w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazac potwierdzenie wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4,

2) wstepnej oceny zgtoszenia, ktéra nie moze trwac dtuzej niz 14 dni,
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3) kontaktowania sie z sygnalistg w przypadku watpliwosci co do wtasciwej oceny
przedmiotu naruszenia, w celu uzupetniania przekazanych informacii;

4) przekazanie sygnaliscie tresci informacji o zasadach przetwarzania danych
osobowych;

5) przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, w terminie nie dtuzszym niz trzy
miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, lub -
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, trzech miesiecy od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba Ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac¢ informacje zwrotna;

6) odebrania zgody na ujawnienie tozsamosci, jezeli sygnalista wyrazi takg zgode
i przekazanie informacji o konsekwencjach ujawnienia tozsamosci;

7) pozostawania w kontakcie z sygnalistg i informowanie go o etapach
procedowania zgtoszenia;

8) informowania sygnalisty o podjetych dziataniach nastepczych;

9) terminowego i rzetelnego prowadzenie rejestru zgtoszen.

§8

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Bytomskie Mieszkania prowadzg rejestr zgtoszen. Wpisow w rejestrze dokonuje osoba
przyjmujgca zgtoszenie.
Wpisy w rejestrze dokonywane sg w sposob zapewniajgcy poszanowanie zasad
ochrony danych osobowych. Osoba dokonujgca wpiséw zapewnia przechowywanie
rejestru w sposob zabezpieczajgcy go przed dostepem osbéb nieuprawnionych oraz
przed zniszczeniem.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w formie elektronicznej, wg wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 5.
Dane osobowe w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych przechowuje sie przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie zewnetrzne
do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatah nastepczych lub zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Usunigcia danych osobowych z rejestru dokonuje osoba wyznaczona do przyjmowania
zgtoszen.
Dostep do Rejestru zgtoszeh wewnetrznych przystuguje wytgcznie:

1) Dyrektorowi;

2) pracownikom posiadajacym pisemne upowaznienie Dyrektora;

3) organom scigania w przypadku ich zawiadomienia.

§9

Rozpatrywanie zgtoszenia

W celu rozpatrzenia zgloszenia wewnetrznego Pracodawca powotuje Komisje
ds. naruszen prawa w Bytomskich Mieszkaniach (dalej: Komisja), ktérej zadaniem jest
merytoryczna ocena tresci zgtoszenia.

W celu ochrony danych osobowych sygnalisty, oséb pomagajgcych
w zgtoszeniu ogranicza sie dostep Komisji do danych osobowych ww. oséb do numeru
zgtoszenia zgodnego z numerem nadanym w Rejestrze zgtoszen.



Dyrektor Bytomskich Mieszkan (dalej: Dyrektor) powotuje kazdorazowo indywidualny
skfad Komisiji, kierujgc sie wymogiem wtgczenia w sktad Komisji oséb bezstronnych,
wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 6.

Czionkiem komisji nie moze byc¢: sygnalista; osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie; osoba
wskazana w tresci zgtoszenia; osoby zwigzane powigzaniami personalnymi
lub stuzbowymi z sygnalistg, osobg, ktérej dotyczy zgtoszenie lub osobg wskazang
w tresci zgtoszenia; osoba uczestniczaca w ocenie lub udostepnianiu informaciji
zwigzanej ze zgtoszeniem. Cztionkiem Komisji nie moze byc¢ takze osoba, ktérej udziat
w rozpatrywaniu zgtoszenia mégtby wywotaé watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Wszystkie osoby uczestniczgce w pracach Komisji, przed przystgpieniem do czynnosci
wyjasniajgcych, podpisujg Oswiadczenie o bezstronnosci wg wzoru stanowigcego
zatacznik nr 7 oraz O$wiadczenie o zachowaniu poufnosci - wg wzoru stanowigcego
zatacznik nr 8.

Komisja uprawniona jest do:

1) dostepu do dokumentéw i informacji niezbednych do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego,

2) uzyskiwania pisemnych i ustnych wyjasnien od kierownikéw komorek
organizacyjnych, pracownikow i szeroko rozumianego personelu jednostki;

3) dostepu do pomieszczen i infrastruktury technicznej, w tym telefondw,
komputerow i nosnikow informacji w zakresie niezbednym do wyjasnienia
zgtoszenia oraz przy poszanowaniu zasad ochrony danych osobowych
i ochrony tajemnicy korespondencji,

4) przeprowadzenia przeszukania i zabezpieczenia dowodow, w zakresie
zwigzanym z trescig zgtoszenia,

5) w uzasadnionych przypadkach, w niezbednym zakresie, uzyskania informacji
o danych osobowych sygnalisty i osob pomagajgcych w zgtoszeniu zawartych
w zgtoszeniu,

Komisja wigcza Inspektora Ochrony Danych w rozpoznawanie zgtoszenia,
w szczegolnosci, w zakresie dotyczacym ochrony danych osobowych,
dopuszczalnosci ich pozyskania lub udostepnienia.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, Komisja sporzgdza raport, ktory
przekazuje Dyrektorowi. Raport zawiera informacje dotyczgce zgtoszenia oraz
propozycje dziatan nastepczych. Decyzje o podjeciu stosownych dziatan nastepczych
podejmuje Dyrektor.

§10
Zgtoszenia zewnetrzne

W kazdym przypadku sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego naruszenia
prawa z pominieciem procedury zgtoszen wewnetrznych.

Zgtoszenie zewnetrzne przyjmowane jest przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.

Podmioty wskazane w ust. 2 sg odrebnymi Administratorami danych osobowych
sygnalisty.



§ 11

Postanowienia koncowe

—

W sprawach nieuregulowanych w Procedurze obowigzujg postanowienia ustawy,
przepisy RODO, Kodeksu pracy (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.), Kodeksu
postepowania karnego (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 37 ze zm.), Kodeksu karnego (t.j. Dz.
U.z 2024 r. poz. 17 ze zm.).

2. Procedura wchodzi w zycie od dnia 25 wrze$nia 2024 r. za wyjatkiem § 10 Procedury,
ktory wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

3. Do zapoznania si¢ i do stosowania postanowieh Procedury zobowigzani sg wszyscy
pracownicy i inne osoby wchodzgce w sktad personelu jednostki, co potwierdzajg
sktadajgc oSwiadczenie wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 9.

4. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
Dziat Organizacyjno-Kadrowy przekazuje informacje o Procedurze wraz
Z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie innej niz stosunek
pracy umowy, poprzez odestanie do stosownej dokumentacji na stronie internetowe;j
jednostki.

5. Tres¢ Procedury zostata skonsultowana z Organizacjg Zwigzkowg w Bytomskich
Mieszkaniach Zwigzku Zawodowego Pracownikow Administracji Wojewddztwa
Slgskiego.

6. Zmiany Procedury mogg nastgpi¢ wytgcznie w formie pisemne;.

Zatgczniki do niniejszej Procedury:

e Zalacznik nr 1 Formularz zgtoszenia (wzor)

o Zalgcznik nr 2 Os$wiadczenie o zachowaniu poufnosci osoby odpowiedzialnej
za serwisowanie i utrzymanie prawidtowego funkcjonowania wewnetrznego kanatu
zgtoszen

o Zalgcznik nr 3 Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci osoby przyjmujacej zgtoszenie
0 naruszeniu prawa w zwigzku z obstugg kanatu wewnetrznego zgtoszen

e Zalacznik nr 4 Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci/naruszenia prawa

e Zalacznik nr 5 Rejestr zgtoszeh wewnetrznych (wzér)

e Zalacznik nr 6 Powofanie Komisji ds. naruszen prawa (wzor)

e Zatacznik nr 7 Oswiadczenie o bezstronno$ci czionka/osoby uczestniczacej
w pracach Komisji ds. naruszen prawa w Bytomskich Mieszkaniach

e Zatacznik nr 8 Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci cztonka/osoby uczestniczace;
w pracach Komisji ds. naruszen prawa w Bytomskich Mieszkaniach

e Zalacznik nr 9 Oswiadczenie



