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Zatacznik do Uchwaty Zarzadu/:. L[S0 CUAYRL: el

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA OBOWIAZUJACY
W MIEJSKIM ZAKLADZIE GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ - TBS SP. Z 0.0.
Z SIEDZIBA W PLOCKU PRZY UL. HENRYKA SIENKIEWICZA 13A

1. Na podstawie art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928) ustala sie w Miejskim Zaktadzie Gospodarki
Mieszkaniowej - TBS Sp. z 0.0. - Regulamin zgloszen wewnetrznych, ktéry okreéla
zasady zgtaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony
0séb dokonujacych zgtoszen naruszenia prawa (sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania w Miejskim Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej - TBS Sp. z 0.0. i stuzy
zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci i podejmowania dziatan w
celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych.

3. Procedura obowiazuje sygnaliste, ktéry dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w
kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego
podstawe Swiadczenia przez niego pracy.

4. Regulamin zgtoszern wewnetrznych ustalony zostal po konsultacji z Komisjg
Zaktadowg NSZZ ,,Solidarno$¢” MZGM - TBS Sp. z o.0.

§1.
Definicje

Przez uzyte w Regulaminie okreslenia rozumie sie:

1. Pracodawca / Podmiot - Miejski Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej - TBS Sp. z
0.0., Z siedzibg w Ptocku przy ul. Henryka Sienkiewicza 13A reprezentowany przez
Zarzad Spotki.

2.Komisja - sktadajaca sie z co najmniej 3 bezstronnych cztonkéw powotanych przez

Zarzad Spotki, do ktérych zadan nalezy m.in. do wystepowania w razie potrzeby o

dodatkowe informacje do sygnalisty, a takze podejmowanie dziatan nastepczych.

3.Regulamin - to niniejszy Regulamin okreslajacy wewnetrzna procedure Zgtaszania

Naruszen prawa, zaistniatych u Pracodawcy, podejmowanie dziatan nastepczych przez

Pracodawce oraz warunki objecia ochrong pracownikéw, dokonujacych Zgtoszenia

Naruszen prawa oraz oséb pomagajacych w dokonaniu Zgtoszenia.

4.0soba Dokonujaca Zgtoszenia - Sygnalista.

5.Zgloszenie - informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem

przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji.

6.0soba, ktorej dotyczy Zgloszenie - rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe

prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa

przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.
7.0soba pomagajaca w dokonaniu Zgtoszenia - osoba fizyczna, ktora
pomaga Osobie Dokonujacej Zgtoszenia (Sygnalista) w Zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznemu w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostac

ujawniona.
8.Kanaly Przekazania Zgtoszen - techniczne i organizacyjne rozwigzania

umozliwiajace dokonywanie Zgtoszenia.

9.Dziatania nastepcze -dzialanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgtoszenia, w tym postepowanie wyjasniajace.

10.Dziatania odwetowe -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 wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie. '
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11.Peinomocnik Zarzadu ds. naruszen prawa - upowazniony pracownik przez
Pracodawce/Podmiot do przyjmowania Zgtoszen oraz sprawujgcy catosciowy nadzér nad
przyjmowaniem Zgloszen.

12.Informacja o naruszeniu prawa - rczumie sie przez to informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszto Ilub prawdopodobnie dojdzie w Miejskim Zaktadzie Gospodarki
Mieszkaniowej TBS - Sp. z 0.0., o ktdérym sygnalista dowiedziat sie w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia;
13.Zgloszenie zewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznernu informacji o naruszeniu;

14.Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej.

§1.a
Sygnalista

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia informacje o naruszeniu
prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba s$wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;
4) przedsiebiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspdlnik;
7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;
8) osoba S$wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazysta;
10)wolontariusz;
11)praktykant;
12)funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o
zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz.
1280, 1429 1834); ;
13)zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834).

§ 2.

Naruszenia prawa

1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:
a)korupcji,
b) zamdwien publicznych;
c)ustug, produktow i rynkow finansowych;
d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczefstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
f)bezpieczenistwa transportu;
g)ochrony $rodowiska;
h)ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
i)bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
j)zdrowia i dobrostanu zwierzat;
k)zdrowia publicznego;
Nochrony konsumentow;
Hochrony prywatnosci i danych osobowych;



m)bezpieczeristwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

n)intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

o)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.

p) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami
wskazanymi w pkt a-o.

2. Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego Ilub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie u
Pracodawcy.

3. Informacja o Naruszeniu prawa powinna zosta¢ przekazana za posrednictwem
Kanatow przekazywania zgtoszer o ktérych mowa w § 4 Regulaminu.

g 3.
Podmiot upowazniony do przyjmowania zgloszen

1. Zarzad Spotki nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom
wykonujacym czynnosci w ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera od nich
zobowigzania do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace. Wzér Upowaznienia
stanowi zatacznik nr 1.

2.Podmiotem upowaznionym przez Pracodawce/Podmiot do przyjmowania zgtoszen oraz

prowadzenia dziatan nastepczych jest: Petnomocnik Zarzadu ds. naruszen prawa.

3.Do obowigzkéw Petnomocnika Zarzadu ds. naruszen prawa nalezy:

1) przyjmowanie zgtoszeri wewnetrznych,

2) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych,

3) podejmowanie dziatar nastepczych,

4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

5) zapewnienie poufnosci sygnaliécie, osobie zwigzanej z sygnalistg,
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu,

6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych,

7) wnioskowanie do Zarzadu Spétki o nadanie upowaznien, o ktdrych mowa w ust. 1,

osobie

4.Komisja dziata w sposéb bezstronny, niezalezny, na podstawie upowaznienia do
przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatar nastepczych.

5. Cztonek Komisji , co do ktérego z tresci zgloszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek
sposob zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia, nie
moze analizowac takiego zgtoszenia

6.Dyrektorzy i kierownicy komérek organizacyjnych oraz osoby piastujgce samodzielne
stanowiska wspoétpracujq z Petnomocnikiem Zarzadu ds. naruszen prawa.

7.Komisja moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszeA w poréwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem. Komisja informuje sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego bez
rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgtoszenia wewnetrznego
pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

8.0soby uczestniczace w dziataniach nastepczych zobowigzane sa do dotozenia nalezytej
starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z
zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0s6b, ktorych

zgtoszenie dotyczy.

§ 4.
Kanaly przekazywania zgloszen »



1. W Podmiocie tworzy sie nastepujgce Kanaty przekazywania zgtoszen:

a) ustnie tj. podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni
od otrzymania wniosku o taka forme zgtoszenia do Petnomocnika Zarzadu ds.
Naruszen prawa.

b) na pismie na adres: Miejski Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej TBS Sp. 1Z 0.0y
09-402 Ptock ul. Henryka Sienkiewicza 13 A z dopiskiem:

~Pefnomocnik Zarzadu ds. naruszen prawa ,do ragk wiasnych
- nie otwierac¢” .

2.Za zgodg Sygnalisty zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

b) doktadnej transkrypcji rozmowy, lub

c) protokotu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

3.W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgtoszenia, Sygnalista moze

dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub

protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

§ 5.

Zgtoszenie naruszenia prawa

1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $wiadomego
sktadania nieprawdziwych zgtoszen. Zgodnie z trescig ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U z 2024 r. poz. 928), osoba dokonujaca zgtoszenia
nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.
2.Zgtoszenia Naruszenia prawa nalezy dokonywaé¢ na Formularzu zgtoszenia
wewnetrznych naruszen prawa stanowigcy Zatgacznik nr 2 do Regulaminu
3.Sygnalista nie moze przekazac zgtoszenia anonimowo.
4.Zgtoszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia, w
tym co najmniej:
a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa;
b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystgpienia
naruszenia prawa;
c) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
e) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa;
f) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére
mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;
g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
5.Petnomocnik Zarzadu ds. naruszenia prawa dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia
polegajagcej na ustaleniu, czy zgloszenie spetnia warunki okreslone w niniejszej
procedurze. W razie koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu
wewnetrznym informacji czionek Komisji kontaktuje sie z sygnalista, o ile jest to
mozliwe,
6.Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja moze wezwac kazda osobe wykonujgcg prace na
rzecz Miejskiego Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej — TBS Sp. z o0.0. celem ztozenia
wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane do stawienia sie i przedstawienia wszystkich
informacji oraz dokumentéw bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ moga ustalenie
okolicznosci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.
7.Komisja moze takze zwrdci¢ sie o pomoc lub opinie do przedstawicieli innych komérek
organizacyjnych Miejskiego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej TBS - Sp. z o0.0. lub do
podmiotu $wiadczgcego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takich os6b sg
niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgtoszeniu.
8.Komisja przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.



9.Po wyjasnieniu cafoksztattu okolicznoséci zawartych w zgloszeniu Komisja podejmuje
decyzje co do zasadnosci zgtoszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia ewentualnych
dziatan nastepczych.

10.W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych i jako takie skutkowaéd
rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do
Swiadczacego prace, ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgloszenia skutkowaé moze rozwigzaniem
umowy i zakonczeniem wspoétpracy. Osoba, ktéra dokonata zgtoszenia, w ktorym
swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej
dla Sygnalistéw.

§ 6.
Poufnosc¢ zgloszenia

1. Dane osobowe Osoby Dokonujacej Zgtoszenia (Sygnalista) i Osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda tych oséb.

2.Pracodawca/Podmiot zobowigzany jest do ochrony tozsamosci Osoby Dokonujacej

Zgtoszenia (Sygnalisty) i Osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz wszelkich

szczegdtow dotyczacych Zgtoszenia. Dostep do tych danych ma wytacznie Petnomocnik

Zarzadu ds. naruszen prawa oraz Komisja.

3.Wyjatek od wskazanej zasady w § 6. ust. 2 zachowania poufnoéci stanowi sytuacja, w

ktorej:

a) bezwzglednie obowigzujace przepisy powszechnie obowigzujacego prawa wymagajg
od Pracodawcy ujawnienia informacji dotyczacych naruszenia wiasciwym organom,

b)nastapi  powierzenie  przyjmowania i/lub analizy zgtoszonych  naruszen
wykwalifikowanemu podmiotowi zewnetrznemu przez Pracodawce, na podstawie
zawartej umowy.

§ 7.

Dziatania nastepcze

1. Petnomocnik Zarzadu ds. naruszen prawa wraz z Komisjg podejmuje Dziatania
nastepcze, wiaczajac w to weryfikacje Zgtoszenia i dalszg komunikacje z Osobg
Dokonujaca Zgtoszenia (Sygnalista).

2.Dziatania nastepcze podejmowane sg z zachowaniem nalezytej starannosci p

poszanowaniem godnosci i dobrego imienia osdb, ktérych sprawa dotyczy.

3.Zapewnia sie bezstronnos¢ weryfikacji Zgtoszen - wszystkie informacje zawarte w

Zgtoszeniu powinny by¢ sprawdzone oraz obiektywnie ocenione.

4.Zgtoszenia naruszen prawa powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscia wptywu,

chyba, ze za nadaniem danej sprawie priorytetu przemawia waga lub charakter danego

naruszenia prawa.

5.W przypadku, gdy:

1) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Miejskiego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej - TBS Sp. z o0.0. - Komisja
podejmuje okreslone w zaleceniach dziatania naprawcze;

2) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Miejskiego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej - TBS Sp. z o.0.
- Komisja zawiadamia organy scigania lub wszczyna inne postepowanie okreslone
przepisami prawa;

3) zgtoszenie naruszenia okazato sie bezzasadne - Komisja oddala zgloszenie i
zamyka postgpowanie okreslone niniejsza procedura. 4




§ 8.

Analiza zgtoszenia / postepowanie ze zgtoszeniem

1. Po otrzymaniu zgtoszenia, Petnomocnik podejmuje dziatania w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu, wiaczajac w to weryfikacje
zgtoszenia i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym, o ile bedzie to uzasadnione
wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczace zgloszenia i przekazywanie
infermacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia.

2.Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia, chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktory nalezy takie
potwierdzenie przekazaé. W przypadku zgtoszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia podczas spotkania, na ktorym dokonuje zgtoszenia.
3.Petnomocnik Zarzgdu ds. naruszen prawa zobowigzany jest potwierdzié Osobie
Dokonujacej Zgtoszenia (Sygnaliscie) przyjecie Zgltoszenia, o ktorym
mowa w § 4, ust. 1 pkt. b w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.
4.W przypadku Zgtoszenia, o ktorym mowa w § 4, ust. 1 pkt. a Peilnomocnik Zarzadu ds.
naruszen prawa sporzadza karte zgtoszenia stanowigcg Zalacznik nr 3 do Regulaminu.
5.Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego, w sytuacji, gdy z tresci zgtoszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia
postepowania wyjasniajacego.

6.Zgtoszenie, ktdére pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego podlega

niezwiocznemu procedowaniu.

7.Komisja moze zaangazowaé, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komodrek

organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udzialu w postepowaniu

wyjasniajacym.

8.Komisja rozpoznaje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje informacje

zwrotne bez zbednej zwioki, nie pozniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia

przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia

w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

5.Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego Komisja ocenia zasadnos¢

zgtoszenia. W przypadku zgtoszenia zasadnego, Komisja wydaje rekomendacje o

stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra

dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i

zapobieganie tozsamym Ilub podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu, w

przysztosci. ‘

10.W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Komisja przekazuje niezwitocznie

Sygnaliscie oraz osobie, ktdrej zgtoszenie dotyczy informacje o dokonanym zgtoszeniu

oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

11.Petnomocnik Zarzadu ds. naruszen prawa po przeanalizowaniu Zgtoszenia naruszenia

prawa przekazuje zalecenia wynikajace z protokotu posiedzenia Komisji do Pracodawcy.

12.W zaleznosci od stwierdzonego Naruszenia prawa wynikajace z Protokotu posiedzenia

Komisji Pracodawca/Podmiot moze zawiadomi¢ o popelnieniu przestepstwa Iub

wykroczenia, podjgé dziatania zmierzajgce do zaprzestania Naruszen prawa, wyciggnac

konsekwencje stuzbowe lub porzadkowe wynikajace z Kodeksu Pracy wobec Osoby,
ktorej dotyczy Zgtoszenie.

§ 9.

Poufnos¢ postepowania

1. Podmiot zapewnia, ze przyjmowanie i weryfikacja Zgtoszen, podejmowanie Dzialan
nastepczych oraz zwigzane z tym przetwarzanie danych osobowych odbywad sie
bedzie w taki sposéb aby uniemozliwi¢ uzyskanie dostepu do informacji objetych
Zgtoszeniem, osobom nieupowaznionym oraz zapewni¢ ochrone poufnosci tozsamosci
Osoby Dokonujacej Zgtoszenia (Sygnalista) i Osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia, Osoby ktérej dotyczy Zgtoszenie. Ochrona poufnosci dotyczy informacji,
na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé
takich oséb.

2.Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania Dziatan nastepczych oraz

przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w § 9 ust. 1, jest Petnomocnik



Zarzadu ds. naruszen prawa oraz czionkowie Komisji, ktorzy zobowiazani sa do

zachowania tajemnicy.
3.Pracodawca prowadzi Rejestr Zgtoszen (Zatacznik nr 4).
4.Pracodawca jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.
§ 10.
Zgloszenie zewnetrzne

1. Sygnalista ma mozliwos¢ dokonywania zgloszen o naruszeniach prawa w kazdym
przypadku do organu centralnego (Rzecznik Praw Obywatelskich) lub do organéw
publicznych w Polsce oraz w stosownych przypadkach takze, do instytucji, organow
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej (dokonanie tzw. zgtoszenia
zewnetrznego), z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszym Regulaminie
zgtoszen wewnetrznych.
2.Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z
pominigciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz.U.2024.928).
3.Celem Pracodawcy jest zwiekszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i
podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego
zarzadzania ryzykiem oraz wzrostu zaufania wéréd oséb zatrudnionych i partneréow
handlowych, stad Pracodawca zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji
mozliwosci zaradzenia naruszeniu prawa w ramach struktury Pracodawcy.

§ 11,
Ochrona oséb zgtaszajacych naruszenia prawa

1. Pracodawca zapewnia ochrone Osobie Dokonujace; Zgtoszenie (Sygnaliscie) oraz
Osobie pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia naruszenia prawa, zgodnie z
postanowieniami niniejszego Regulaminu.

2.0soba Dokonujaca Zgtoszenia oraz Osoba pomagajaca w dokonaniu Zgtoszenia podlega
ochronie okreslonej Regulaminie, pod warunkiem, Zze miata uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem Zgtoszenia informacja o Naruszeniu prawa jest
prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia (tzw. ,zgtoszenie w dobrej wierze”) i ze
informacja taka stanowi informacje o naruszeniach prawa, o ktérych mowa w § 2
Regulaminu.
3.Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ich
ujawnienie,
4.Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych.
Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposéb
nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic
Komisjg. Komisja zobowigzana jest podjaé dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.
5.Tozsamos¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspdtpracownikom podmiotu. Tozsamoéé Sygnalisty,
jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zostaé ujawnione
jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajacych
lub postgpowan przygotowawczych lub postepowar sqdowych. Tozsamos$¢ podmiotdw,
ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym
zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

6.Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sa

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
s

dziataniami.



7.Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sg zbierane, a
w razie przypadkowego ich zebrania sg w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie majg
znaczenia dla sprawy, usuwane.

8.W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych,lub sgdowc-administracyjnych nie podlegajg
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 6

§12.
Zakaz dziatan odwetowych

1. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, préby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatan wobec Sygnalisty, ktory dokonat zgtoszenia, a takze
ujawnienia publicznego - zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz.U z 2024 r. poz. 928).

2.Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta

Sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z Sygnalistg

powigzana.

3.Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub

innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako

naruszenie Procedury i mogg skutkowaé odpowiedzialnoscia porzadkowg Iub
rozwigzaniem umowy, ktéra taczy osobe podejmujaca dziatania odwetowe z Pracodawca.
4.Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegélnosci:

a)odmowa nawigzania stosunku pracy

b)wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

c)nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres

prébny,

d)nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o

prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w

sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, Zze zostanie z nim zawarta taka
umowa,

e)obnizenie wynagrodzenia za prace,

fiwstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

g)pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z
pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

h)przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

i)zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,
j)niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
k)negatywna ocene wynikéw pracy lub negatywna opinie o pracy,

l)natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze,

Hwstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do wudzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

m)nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwosc¢ skierowania pracownika na takie badanie,
n)dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przyszitosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego Iub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego.

o)przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;
p)przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

g)mobbingu;

r)dyskryminacji;

s)niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu

t)powodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
u)wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w
szczegoblnosci dobrego imienia sygnalisty.

5.Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktorym mowa w pkt. a
- u, nie jest dziataniem odwetowym.

6.Dokonanie Zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy pociggniecia do
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, pod warunkiem ze Osoba Dokonujaca Zgtoszenia



(Sygnalista) oraz Osoba pomagajgca w dokonaniu Zgtoszenia miata uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, ze Zgtoszenie jest niezbedne do ujawnienia Naruszenia prawa.

7.Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza sie takze grozbe lub probe zastosowania srodka okreslonego w ust. 4 powyzej.
8.Sygnalista dokonujacy zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujacy zgtoszenia wiedzac, ze
do naruszenia prawa nie doszio), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928).
9.Dokonanie Zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu Naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw
okreslonych w przepisach prawa, w szczegélnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia débr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych
oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod
warunkiem ze Osoba Dokonujaca Zgtoszenia (Sygnalista) oraz Osoba pomagajaca w
dokonaniu Zgtoszenia miata uzasadnione podstawy, by sadzi¢, Ze zgtoszenie jest
niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z Ustawa.
10.0soba Dokonujaca Zgtoszenia (Sygnalista) oraz Osoba pomagajaca
dokonaniu Zgtoszenia lub inna osoba podlegajgca ochronie, ktéra stata sie
celem odwetu lub podejrzewa, ze moze stac¢ sie celem odwetu powinna niniejszy fakt
zgtosi¢ Zarzadowi Spotki.

11.0soba, ktérej dotyczy Zgtoszenie a jej negatywne czyny stanowig jedynie przedmiot
podejrzenia, do czasu zakoriczenia postepowania wyjasniajacego nie moze ponosic¢
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, a jakiekolwiek negatywne dziatania skierowane
przeciwko takiej osobie, w zwigzku ze Zgtoszeniem sa zabronione.

12.0soba, ktéra poniosta szkode z powodu zgtoszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zadacé
od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub zadosc¢uczynienia za

naruszenie dobr osobistych.

w

§ 13.
Wytaczenie ochrony

1. Nie podlega ochronie Osoba Dokonujaca Zgtoszenia (Sygnalista) oraz Osoba
pomagajaca w dokonaniu Zgtoszenia, ktéra bezpodstawnie lub w ziej wierze np.
poprzez umysine pomdwienie Osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, poprzez
poswiadczenie nieprawdy (nieprawdziwe Zgloszenie) badZz inne negatywne
zachowania, majgce na celu postawienie danej osoby w niekorzystnym potozeniu.

2.Wytaczenie spod ochrony Osoby Dokonujacej Zgtoszenia (Sygnalista) oraz Osoby

pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia nastepuje w uzasadnionych przypadkach po
przeprowadzonych Dziataniach nastepczych Petnomocnika Zarzadu ds. naruszen prawa

oraz Komisji.

§ 14.
Postanowienia koncowe

1. Za prawidtowos¢ oraz efektywnosé funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada
Zarzad Spétki, zgodnie z zapisami Uchwaly Zarzadu dotyczacej przedmiotowego

Regulaminu.

2. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Pracodawcy pod adresem -
www.mzgm-plock.pl, w zaktadce ,,Informacje o Spotce -procedury”.



Powyzszy Regulamin uzgodniono z Organizacjami Zwigzkowymi dziatajacymi w Miejskim
Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej- TBS SP. z o.o.
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Zatgcznik nr 1

Ptock, dnia ................ roku

UPOWAZNIENIE Nr ..../U/ 202...
(nr kolejny Rejestru / U /rok)
do przetwarzania danych w zwigzku ze zgloszeniami naruszen prawa

Zarzad Miejskiego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej - Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Spétka z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Plocku, jako Administrator danych osobowych, dzialajagc na podstawie art. 29
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku 2 przetwarzaniem danych osobowych i sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 94/36/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO

Upowainia:

(imie i nazwisko)

(stanowisko stuzbowe i nazwa komdrki organizacyjne)
do przetwarzania danych osobowych w formie papierowej i w systemach informatycznych*/w formie papierowej*/w
systemach informatycznych?*,
w zakresie niezbednym do przyjmowania, rozpatrywania, prowadzenia postepowania wyjasniajacego, opiniowania i
projektowania srodkéw nastepczych w zakresie zgtoszer naruszenia prawa wplywajacych do administratora od oséb
zgltaszajacych naruszenia.
Upowatznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych oséb zgtaszajacych naruszenia oraz oséb wskazanych w
zgloszeniach przekazywanych przez osoby zglaszajace naruszenie w zakresie niezbednym do realizacji wewnetrznej
procedury przyjmowania i rozpatrywania zgtoszeri od 0sob zgtaszajacych naruszenia.
Osoba upowainiona zobowigzuje sie do przetwarzania danych osobowych zgodnie z udzielonym upowaznieniem oraz z
przepisami RODO, Ustawy o ochronie danych osobowych, wydanymi na ich podstawie aktami wykonawczymi i
obowigzujgcymi w Miejskim Zakiadzie Gospodarki Mieszkaniowej = TBS Sp. z 0.0. w Plocku wewnetrznymi regulacjami w
sprawie ochrony danych osobowych.
Naruszenie ww. obowigzkéw moze skutkowac poniesieniem odpowiedzialnoéci karnej na podstawie przepiséw okreélonych
ww. regulacjach oraz stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych, ktére moze byé podstawg rozwigzania umowy
o prace w trybie art. 52 Kodeksu Pracy lub odpowiedzialnosci cywilnej.
Wskazane czynnosci bedg realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych przez administratora.
Upowatnienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesylanie, stosowanie pseudonimizacji,
niszczenie po ustaniu przydatnosci oraz inne konieczne do wykonywania wyiej wymienionych czynnosci.
W przypadku odwolania Upowaznienia, badZ ustania stosunku pracy/stosunku cywilnoprawnego, oryginal Upowaznienia
podlega zwrotowi do Dziatu Organizacyjno — Prawnego.
Upowatnienie niniejsze nie moze by¢ przenoszone na inne osoby.
Odwotuje sie Upowaznienie NI .....ccooeeveeevnneecinnees 2 QM@ o, FOKU?

*niepotrzebne skreslic

{podpis i pieczeci Zarzqdu / Cztonke Zorzgdu)

Przyjmuje do stosowania i odpowiedzialnosci:

(Data, podpis czyteiny osoby upowaznionej)
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a takze
wewngtrznym Regulaminem zgloszen wewnegtrznych naruszeri prawa obowigzujgcych w Miejskim
Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej — TBS Sp. z 0.0. z siedzibg w Plocku przy ul. Henryka
Sienkiewicza 13A i zobowiazuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowiazuje sie do
zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktorych otrzymam dostep, a takie metod ich
zabezpieczent w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewnie nalezytg poufno$é danych sygnalisty oraz
danych zawartych w zgtoszeniach, w szczegélnoéci stosujac pseudonimizacje podczas rozpatrywania
zgtoszenia, aby zapewni¢ nalezyta ochrone sygnalisty. Zasade poufnosci i pseudonimizacji bede
stosowac¢ takze w odniesieniu do danych oséb, zawartych w zgtoszeniu, w celu umozliwienia
skutecznego przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych, z ktérymi
zapoznatem/am sie oraz sposobdw ich zabezpieczania, zaréwno w okresie zatrudnienia w Miejskim
Zakiadzie Gospodarki Mieszkaniowej -TBS sp. z 0.0. w Plocku / wykonywania zadanh na podstawie
stosunku cywilnoprawnego*, jak tez po jego ustaniu/po zrealizowaniu zadarni wykonywanych na
podstawie stosunku cywilnoprawnego*.

(Data, podpis czytelny osoby upowazinionej)
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Zatgcznik nr 2

FORMULARZ ZGtOSZENIA WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA
W MIEJSKIM ZAKEADZIE GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ — TBS Sp. z 0.0.

Imie i nazwisko osoby
dokonujacej zgltoszenia
(Sygnalisty)

Dane kontaktowe osoby
dokonujacej zgtoszenia
(Sygnalisty)

Whnosze o ujawnienie TAK NIE
moich danych

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgtoszenie:

Ckorupcji;

LJzamowien publicznych;

Clustug, produktéow i rynkdw finansowych;

Clprzeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

- bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

[ bezpieczenstwa transportu;

[Jochrony srodowiska;

[Jochrony radiologicznej i bezpieczerstwa jgdrowego;

Clbezpieczeristwa zywnosci i pasz;

[Clzdrowia i dobrostanu zwierzat;

Clzdrowia publicznego;

[ ochrony konsumentow;

Clochrony prywatnosci i danych osobowych;

[ bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

Ll interesow finansowych Skarbu Paristwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

] rynku wewnegtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

Clkonstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.

Tresc zgtoszenia Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia
zgodnie z wiedzq, ktdrg posiadasz, z ponizszej listy wybierz elementy,
ktdre najlepiej pasujq do sytuacji, ktorq chcesz opisac:

® Podaj dane osob, ktére dopuscify sie nieprawidtowosci, ktérych
dotyczy zgtoszenie (nazwiska, stanowiska).

Podaj dane oséb, ktdre mogty stac sie ofiarami nieprawidtowosci.
Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic?

Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?

Czy powiadomifes juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byf.

Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

e Jakie skutki spowodowaty lub moga spowodowac opisane przez
Ciebie nieprawidtowosci? [ /

® o © @

Fakultatywnie: dowody i | Wskaz i dofqcz posiadane dowody, potwierdzajqce opisywany stan oraz
swiadkowie wskaz swiadkow

Oswiadczenie osoby Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

13 /]



dokonujacej zgtoszenia

dziatam w dobrej wierze,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej
informacji zarzuty sg prawdziwe,

nie dokonuje zgtoszenia w celu osiggniecia korzysci,

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i
ujawnitem wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczace
przedmiotu zgtoszenia,

znany jest mi obowigzujgca w Miejskim Zaktadzie Gospodarki
Mieszkaniowej TBS — Sp. z 0.0. Regulamin zgtoszerh wewnetrznych
naruszer prawa
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KLAUZULA INFORMACYINA
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
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 (dalej: RODO):

Administrator

Administratorami Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych Miejski Zaktad Gospodarki Mieszkaniowe] -
TBS Sp. z 0.0. z siedzibg w Ptocku (09-402) przy ul. Henryka Sienkiewicza 13A, e-mail: sekretariat@mzgm-
plock.pl, tel. +48 24 364 03 10, fax. +48 24 364 03 11

[ Inspektor ochrony danych

Administrator danych wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowac sie w kazdej
sprawie dotyczacej przetwarzania danych osobowych:

e listownie na adres siedziby Spotki: 09-402 Ptock, ul. Henryka Sienkiewicza 13A

® poprzez e-mail: iod@mzgm-plock.pl
e telefonicznie: (+48) 539-738-531

[ Zakres, cel i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych —I

i

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia
prawa tj. przyjmowania, rozpatrywania oraz weryfikacji zgtoszen, prowadzenia we wtasciwy sposdb dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem, prowadzenia rejestru zgtoszeri wewnetrznych oraz udzielania infor-
macji o wynikach przeprowadzonego postepowania w sprawie zgtoszenia.

Podanie danych osobowych w zakresie:

e imienia, nazwiska i informacji wymaganych podania w zgtoszeniu, w tym opisujgcych naruszenie prawa
jest dobrowolne, lecz niezbedne na potrzeby wiasciwego rozpatrzenia dokonanego zgtoszenia. Zgto-
szenia dokonane anonimowo bedg odrzucane zgodnie z postanowieniami procedury zgtaszania niepra-
widtowosci i prowadzenia postepowan,

e podanie danych kontaktowych, ktdre bedziemy przetwarzac celem wysytania informacji zwrotnych do-
tyczacych zgtoszenia oraz pozyskiwania w razie konieczno$ci dodatkowych informacji dotyczacych
zgtoszenia, mogacych by¢ pomocnymi w procesie jego wyjasnienia, jest dobrowolne i nie s wymagane
do skutecznego zgtoszenia nieprawidtowosci.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia

prawa, w zwigzku z obowigzkiem prawnym wynikajgacego z przepisow Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0

ochronie sygnalistow (zgodnie z art. 6 lit. c RODO), a takze prawnie uzasadnionego interesu Administrato-

ra, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszer naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust.
1lit. f RODO) oraz dobrowolnej zgody (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

W zakresie, w jakim sygnalista godzi sie na ujawnienie swojej tozsamasci, podstawa przetwarzania jego da-

nych osobowych bgdzie jego zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). W dowolnym momencie postepowania wyja-

sniajacego moze Pani/Pan wycofac udzielong zgode na ujawnienie swoich danych bez negatywnego wpty-
wu na zgodnos¢ z prawem dotychczasowego ich przetwarzania oraz na wynik postepowania.

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia. Zgtoszenia

anonimowe nie bedg rozpatrywane.

Administrator danych zapewnia poufnos¢ informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub

posrednio zidentyfikowa¢ Pani/Pana tozsamos¢ oraz 0sob pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia.

Okres przechowywania danych osobowych

1.

Dane osobowe przetwarzane sg przechowywane przez administratora przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktdrym przekazano zgtoszenie zewngtrzne do organu publicznego wtasciwego do podje-
cia dziatar nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

Po uptywie wskazanego okresu przechowywania Administratora danych usunie dane osobowe oraz znis
dokumenty zwigzane z danym zgtoszeniem. Nie bedzie to jednak dotyczyto sytuacji, w ktérych dokumen
zwigzane ze zgtoszeniem zostang wigczone i beda stanowity integralng cze$é akt spraw sadowych lub sa-
dowo-administracyjnych.

Odbiorcy danych —| '
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Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga byé podmioty uprawnione do pozyskania danych osobo-

wych na podstawie przepisdw prawa w szczegdlnosci:

e inne organy administracji publicznej,

e sady i organy scigania.

Ponadto Administrator przekaze Paristwa dane osobowe osobie petnigcej funkcje Petnomocnika Zarzadu ds.

naruszen prawa oraz Komisji, ktérzy beda obstugiwali zgtoszone przypadki naruszenia prawa, a takze innym

osobom upowaznionym do wyjasnienia zgtoszen, dostawcom i pracownikom systeméw IT przy czym zakres

przekazania danych ograniczony jest wytacznie do mozliwosci przechowywania danych.

Ponadto odbiorcami moga by¢:

° jezeli w zgtoszeniu zostanie podany adres do korespondencji tradycyjnej — odbiorcami beda podmioty
uprawnione do obstugi doreczen takich jak Poczta Polska;

e jezeli w zgtoszeniu zostanie podany adres do korespondencji elektronicznej — odbiorca bedzie Home.pl
serwisujacy i/lub utrzymujacy system poczty elektronicznej.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristw trzecich, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych

w przepisach szczegolnych dot. sprawowania wymiaru sprawiedliwosci i innych przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda poddawane profi-
lowaniu.

‘ Paristwa prawa

1. Na podstawie RODO ma Pani/Pan prawo do:
e art. 15 —dostepu do tresci swoich danych,
e art. 16 —sprostowania danych,
® art. 17 —zadania usunigcia danych osobowych wyfacznie w sytuacji, gdy dane osobowe nie sg juz
niezbgdne do osiggniecia celu ich przetwarzania, a nie istnieje inny cel uzasadniajacy przetwarzanie
danych osobowych,
e art. 18 — zadania ograniczenia przetwarzania danych.

2. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, przy czym
przystuguje ono jedynie w sytuacii, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez
administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

3.
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Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, z siedzibg w Warszawie, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, kancelaria@uodo.gov.pl Infolinia:
606-950-000, gdy uznaja Parstwo, iz przetwarzanie danych osobowych przez Administratora danych
narusza przepisy prawa.

ook ok ok ok

Niniejsza klauzula poddawana jest okresowym przegladom oraz aktualizacji



Zatgcznik nr 3

Karta Zgtoszenia

(wypetnia Petnomocnik Zarzadu ds. Naruszen Prawa)

Imig i nazwisko osoby Dokonujacej Zgtoszenia (Sygnalisty):

..............................................................................................................

Data oraz miejsce zaistnienia Naruszen prawa lub data i miejsce pozyskania informa-
cji o Naruszeniach prawa.

..............................................................................................................

..............................................................................................................

Opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzity lub moga doprowadzié¢ do wystapie-
nia Naruszenia Prawa.

..............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje Osoba Dokonujaca
Zgloszenia (Sygnalista) i Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania Naruszer Prawa.

..............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................

..............................................................................................................

data i czytelny podpis Osoby Dokonujgcej Zgloszenia (Sygnalista)
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REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

przypadkow naruszeri prawa oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen
w Miejskim Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej— TBS Sp. z 0.0.

Zatacznik nr 4

Numer
zgtoszenia

Data

wptywu
zgtoszenia

Dane osoby

dokonujacej

zgtoszenia —
Sygnalisty

Whniosek
o}
utajnienie
danych

Przedmiot
naruszenia

Dane osobowe osoby-
komorki
organizacyjnej/jednostki
niezbedne do ich
identyfikacji, ktérych
dotyczy zgtoszenie

Data
potwierdzenia
przyjecia
zgtoszenia

Data
przekazania
informacji
zwrotnej

Informacja
o podjetych
dziataniach
nastepczych

Data Zatgczniki
zakonczenia do
sprawy zgtoszenia
/ uwagi






