Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia DN/34/2024

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W KOMUNALNYM ZAKLADZIE GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W KATOWICACH

. Przepisy ogodlne:
W Komunalnym Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Katowicach, dalej zwanym ,KZGM”,
ustala sie Procedure zgloszeri wewnetrznych, dalej zwang Procedura, okreslajaca
wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych,
zgodng z wymogami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw [Dz. U. 2024
poz. 928), zwanej dalej Ustawg, oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady UE
2019/1937 z dnia 23 paZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zgtaszajacych naruszenia
prawa Unii.
Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwiazku z zaistniatymi
naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.
Przedmiotem zgioszenia wewnetrznego jest dziataniem lub zaniechaniem niezgodnym

z prawem lub majacym na celu obejécia prawa dot. obszaréw ujetych w art. 3 ust. 1 Ustawy,

m. in.:

a) korupciji;

b) zamowien publicznych;

c) ustug, produktdw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
e) ochrony $rodowiska;

f) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

g) bezpieczerstwo sieci i systemow teleinformatycznych:

h) interesow finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

i) konstytucyjnych warto$ci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
Jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
wlit. a—h;

a takze wszystkich wewnetrznych regulacii, tj. zarzadzen, polecen, regulaminéw, instrukcji,

itp. oraz standardéw etycznych, obowigzujgcych w KZGM.

Procedura obowigzuje sygnaliste, ktéry dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w kontekscie

zwigzanym z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia

przez niego pracy.

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu

prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z pracg, w tym:

a) pracownicy KZGM;

b) osoby swiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
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cywilnoprawnej;
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¢) przedsiebiorcy;

d) osoby Swiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

e) stazysci;

f) wolontariusze;

g) praktykanci.

Procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 5, w przypadku zgloszenia

lub ujawnienia informacji 0 naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca przed

nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe

Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w KZGM lub na rzecz KZGM, lub juz po ich

ustaniu.

Przepiséw niniejszej Procedury nie stosuje sie do informaciji objetych:

a) przepisami o ochronie informaciji niejawnych oraz innych informaciji, ktére nie podlegaja
ujawnieniu z mocy przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgledow
bezpieczernstwa publicznego;

b) tajemnicg zawodowg zawodéw medycznych oraz prawniczych;

¢) postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego
oraz tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

Nie ma ona réwniez zastosowania do zgtoszen o naruszeniach przepisdéw prawa pracy

(organem wtasciwym do zgtaszania naruszen z zakresu prawa pracy jest Panstwowa Inspekcja

Pracy).

Sygnalista moze dokonad zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia

wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ

publiczny.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny ustala odrebne procedury zgtoszen

zewnetrznych, na podstawie przepiséw Ustawy.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami

w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato przyjete

przez organy.

Sygnalista ma prawo do zgtoszenia naruszen prawa do Rzecznika Praw Obywatelskich

lub organu publicznego (zgtoszenie zewnetrznego) oraz ujawnienia publicznego.

Jednakze, sygnalista powinien w pierwszej kolejnosci rozwazy¢ zgtoszenie naruszen

prawa zgodnie z niniejszg Procedurg (zgtoszenie wewnetrzne).

11, Definicje:
llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
a) dziataniach nastepczych — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie podjete przez
personel Dziatu Organizacyjno-Kontrolnego KZGM (NK) w celu:



b)

c)

d)

e)

f)

g)

* oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu,

* przeciwdziatania naruszenia prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia,
(w szczegolnosci przez przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, wszczecie

kontroli, ztozenie zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa),
* odzyskania $rodkéw finansowych,
* zamkniecia postgpowania realizowanego w ramach niniejszej Procedury;

dziataniach odwetowych — 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 naruszyé prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu szkode, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w KZGM, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutaciji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje

dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa:

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygnaliscie informacji
na temat planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych i powodoéw takich
dziatan;

kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne

lub przyszte dziatania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji w KZGM lub na rzecz KZGM, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$é do$wiadczenia dziatan

odwetowych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy
administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce

Z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania

dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w rozdziale | ust. 3:

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowoéci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra

dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;



h)

j)

k)

p)

qa)

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozmieé osobe
fizyczng, ktdéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym

w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

osobie powiazanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
[Dz. U. z 2024 r. poz. 17];

podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumieé podmiot prywatny lub podmiot
publiczny;

podmiocie prywatnym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzgca
dziatalno$¢ gospodarcza, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, lub pracodawce, jezeli
nie sg podmiotami publicznymi;

podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy
z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystaniu informaciji

sektora publicznego [Dz. U. z 2023 r. poz. 1524];

postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczgce sie

na podstawie przepiséw prawa powszechnego obowigzujgcego, w szczegolnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczgce sie na podstawie regulacji
wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

zgtoszeniu — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne

lub zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej Procedurze;

zgltoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

do KZGM informacji 0 naruszeniu prawa;

zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu

prawa.

1l Procedura zglaszania:

Do przyjmowania zgitoszen wewnetrznych i podejmowania dziatai nastepczych,
wigczajac w to wstepna weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje
z sygnalista, w tym do wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliscie informacji zwrotnej zostaja wyznaczeni pracownicy Dziatu NK realizujgcy

zadania w tym zakresie, na podstawie imiennego upowaznienia.
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Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia wewnetrznego:

a) ustnie- na numery telefonu upowaznionych pracownikéw Dziatu NK (dane tych
0s0b sg dostepne w wewnetrznej ksigzce telefonicznej KZGM oraz udostepnione
na stronie podmiotowej BIP KZGM),

b) pisemnie- w zamknigtej kopercie na adres do korespondenc;ji, tj. KZGM
w Katowicach, ul. Michata Grazyriskiego 5, 40-126 Katowice, z dopiskiem: ,do rak
wtasnych Kierownika Dziatu NK”.

. Z uwagi na brak mozliwo$ci zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, 0sob,
ktdrych dotyczy zgtoszenie, oraz oséb trzecich wskazanych w zgtoszeniu nie dopuszcza sie
w KZGM wykorzystania elektronicznego kanatu dokonywania zgtoszef wewnetrznych -
zgtoszenie na jakikolwiek adres poczty elektronicznej KZGM czy na skrzynke ePUAP nie

zapewnia ochrony przed odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

Na wniosek sygnalisty, zgtoszenie moze zosta¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w siedzibie Dyrekcji KZGM w wyznaczonym terminie, nie
dtuzszym niz 14 dni, od dnia ztozenia wniosku. Upowazniony pracownik Dziatu NK
sporzadza protokot z rozmowy zapewniajac zgtaszajgcemu mozliwosé sprawdzenia,

poprawienia i zatwierdzenia protokotu.

. W przypadku dokonania zgtoszenia o naruszeniu prawa lub nadestania korespondencji
o znamionach takiego zgtoszenia drogg elektroniczna, upowaznieni pracownicy Dziatu
NK:

a) w informacji zwrotnej powiadamiajg adresata o przyjetej w KZGM procedurze
zgtoszen wewnetrznych oraz o bezpiecznych kanatach dokonywania takich
zgtoszen z adnotacjg, ze niniejsza korespondencja zostanie usunieta, a sprawa

zgtoszenia pozostanie bez biegu,

b) dokonujg usuniecia zgtoszenia nadestanego drogg elektroniczna.

. Zgtoszenia wewnetrzne nie s3 rejestrowane w zintegrowanym systemie

informatycznym DOM 5. Korespondencja wychodzaca do sygnalisty (potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia, przekazanie zgtoszenia podmiotowi nadrzednemu, wystepowanie
o dodatkowe wyjasnienia i informacje, decyzja o braku wszczecia postepowania
wyjasniajacego, przekazanie informacji zwrotnej) jest realizowana poprzez poczte

tradycyjna.

. Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ anonimowe lub umozliwiajgce identyfikacje

zgtaszajgcego.
. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych, czy przekazania informacji
o podjetych dziataniach nastepczych w zgtoszeniu wewnetrznym, sygnalista moze

podac adres korespondencyjny, zwany dalej ,adresem do kontaktu”.

. W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania

nastepczego zgtoszenie powinno zawieraé co najmnie;j:



1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
2) adres do kontaktu,
3) informacje o nieprawidtowosci:
a) opis, data, lokalizacja zdarzenia,
b) informacja, czy nieprawidtowos¢ wystapita jednorazowo czy wielokrotnie,
c) informacje, czy sygnalista byt bezposrednim $wiadkiem nieprawidtowosci,
d) dowody na istnienie nieprawidtowosci (jesli sygnalista je posiada),
e) inne informacje/wazne elementy, zwigzane z nieprawidtowoscig,
f) reakcja sygnalisty lub innych oséb na nieprawidtowosé,
g) osoby, ktére mogg miec¢ zwigzek i byé swiadkiem nieprawidtowosci,
h) informacje, czy sygnalista rozmawiat z kim$ o nieprawidtowosci,
4) oczekiwania sygnalisty w zwigzku ze zgtoszeniem,
5) informacje, w jakim charakterze dziata sygnalista (o ile takg informacje chce poda¢).

10. Upowazniony pracownik Dziatu NK prowadzgcy sprawe zgloszenia, w sytuacji
gdy sygnalista podat adres do kontaktu, potwierdza sygnali$cie niezwiocznie przyjecie
zgtoszenia wewnetrznego na wskazany do kontaktu adres, nie pdzniej jednak niz

w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania zgtoszenia.
Iv. Tryb rozpatrywania zgloszen

Upowazniony pracownik Dziatlu NK ma obowigzek zachowania nalezytej starannoéci

w trakcie realizacji dziatan opisanych w niniejszej procedurze.

Pracownik Dziatu NK dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia polegajacej na ustaleniu,
czy zgtoszenie spetnia warunki okreslone w niniejszej procedurze. W razie koniecznosci
uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym informacji pracownik
Dziatu NK kontaktuje sie z sygnalista, o ile jest to mozliwe. W przypadku kiedy sygnalista
sprzeciwia sie przesytaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji, lub przestanie
takich zadan moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, pracownik ten odstepuje

od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

Wszystkie zgtoszenia podlegajg anonimizacji lub zabezpieczeniu tresci przed identyfikacja
sygnalisty.

Kierownik Dziatu NK moze odstapié od rozpatrzenia zgtoszenia bedgcego przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem. Kierownik Dzialu NK informuje sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia
wewnetrznego bez rozpoznania, podajgc przyczyny, a w razie kolejnego zgtoszenia

wewnetrznego pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.



5.

10.

W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne spetnia warunki, o ktérych mowa w rdz. IIl ust. 9,
zas$ tres¢ zgtoszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajacego,
pracownik Dziatu NK podejmuje czynno$ci majace na celu wyjasnienie wszystkich
okolicznosci zawartych w zgtoszeniu. Postepowanie wyjasniajgce musi obejmowaé ~
w zaleznosci od okoliczno$ci - miedzy innymi analize dokumentacji, gromadzenie
dowodow, wywiady z pracownikami (sygnalista, §wiadkowie, osoba badana - osoba
potencjalnie zaangazowana). Dziatania podejmowane w ramach dochodzenia
wewnetrznego muszg by¢ nalezycie udokumentowane, a dowody gromadzone
w odpowiedni sposob, aby zapewni¢ ich wiarygodno$é. Pracownik prowadzacy
postepowanie moze zwroci¢ sig o pomoc lub opinie do przedstawicieli innych,
wyspecjalizowanych komoérek organizacyjnych albo podmiotéw zewnetrznych, o ile ich
wiedza i doswiadczenie sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia
zawartego w zgtoszeniu.
Sygnaliscie jest przekazywana informacja zwrotna, ktdra obejmuje w szczegélnosci
informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa
i ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa.
W przypadku zgtoszenia naruszenia prawa dot. bezposrednio dziatan Dyrektora KZGM,
Kierownik Dziatu NK niezwtocznie, nie pézniej niz 7 dni od daty przyjecia zgtoszenia,
przekazuje zgtoszenie organowi nadrzednemu, tj. Urzedowi Miasta Katowice (podmiot
przyjmujgcy zgtoszenia), zawiadamiajac o tym sygnaliste, jezeli podat on adres
do kontaktu.
W przypadku zgtoszenia naruszenia prawa dot. bezpo$rednio Kierownika i upowaznionych
pracownikow Dziatu NK, Dyrektor KZGM przekazuje do zatatwienia sprawe zgtoszenia
innej komoérce organizacyjnej, ktéra postepuje odpowiednio jak opisano w Procedurze.
Kierownik Dziatu NK przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng jak nastepuje:
* wterminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego (informacja zwrotna jest przekazywana na adres
do kontaktu),
* w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego —
w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
informacje zwrotng.
Postepowanie wyjasniajace musi doprowadzié¢ do:
a) wyjasnienia, czy zarzut jest uzasadniony i czy doszto lub mogto doj$¢ do jakichkolwiek

naruszen prawa;
b) ktore z zasad obowigzujgcych w KZGM zostaty/mogly zostaé zostaé naruszone;
¢) na jaki proces naruszenie prawa mogto mie¢ wptyw;

d) ujawnienia os6b powodujacych lub dopuszczajgcych sie naruszen prawa;



e) usuniecia wykrytych naruszenh prawa i ich przyczyn;

f) poniesienia odpowiedzialnosci przez osoby, ktdre spowodowaty lub dopuscity sie

naruszen prawa - odpowiednio do skali naruszenia prawa i ich winy.

V. Dziatania nastepcze

Dziat NK podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci oraz przy zachowaniu

petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

5.

VL Prowadzenie rejestru zgltoszen:

Wpisu do rejestru zgtoszeh wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia

wewnetrznego.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych jest prowadzony w formie papierowej i przechowywany

wraz z pozostatg dokumentacjg zwigzang ze zgtoszeniami wewnetrznymi w osobnym

segregatorze, w szafie zamykanej na klucz, w pokoju zabezpieczonym przed dostepem osob

nieupowaznionych, zgodnie z zasadami postepowania w pomieszczeniach obszaru

przetwarzania danych, opisanych w Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych KZGM.

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:

numer zgtoszenia;

przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe sygnalisty (jezeli podat) oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych oséb;

adres do kontaktu z sygnalistg (jezeli podat);

date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

date zakonczenia sprawy zgtoszenia.

Upowaznieni pracownicy Dziatu NK dokonujg wpisow w rejestrze zgtoszen wewnetrznych

(w zakresie prowadzonych przez siebie spraw).

1.

Dyrektor KZGM jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.

VII. Ochrona sygnalistow:
Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego,
pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.
Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby

zastosowania takich dziatan.



3. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty

nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegélnosci na:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

r

s)

t)

u)

odmowie nawigzania stosunku pracy,

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;,

niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony,
niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace
na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji

gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,
obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

wstrzymaniu awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen,

przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy,

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty,
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,

natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka

0 podobnym charakterze,

przymusie, zastraszeniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania,
dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w sektorze
administracji publicznej,w szczegolnosci w jednostkach organizacyjnych Miasta Katowice
oraz w branzy administrowania i zarzgdzania nieruchomosciami

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

wyrzgdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,

w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

4. Na Dyrektorze KZGM spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatania, opisane w ust. 3, nie sg

dziataniem odwetowym.

5. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sig takze grozbe lub prébe

zastosowania $rodkéw okreslonych w ust. 3, chyba ze Dyrektor KZGM udowodni, ze kierowat

sie obiektywnymi powodami.

6. Przepisy ust. 3 i 4 stosuje sig do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby

powigzanej ze zgtaszajgcym, jezeli réwniez pozostajg w stosunku pracy z KZGM.
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10.

1".

12.

13.

Do roszczen zgtaszajgcego w sprawach dotyczacych niekorzystnego traktowania, o ktérym
mowa w ust. 3 i 4, stosuje sie odpowiednio art. 18* ustawy Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca
1974 r. z pdzn. zm. [tj. Dz. U. z 2020 poz. 1320 z pdézn. zm.].
Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowié podstawy pociagniecia do odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej, pod warunkiem, ze zgtaszajacy miat uzasadnione podstawy, by sgdzié,
ze zgtoszenie jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z Procedurg.
Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych os6b lub obowiazkow
okreslonych w przepisach prawa, w szczegdélnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia
dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz obowigzku
zachowania tajemnicy, pod warunkiem, ze zgtaszajgcy miat uzasadnione podstawy, by sadzic,
ze zgtoszenie jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z Procedurg.
Nie mozna zrzec sie praw okreslonych w niniejszym rozdziale, ani przyja¢ na siebie
odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu
$wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informaciji.
Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg, w tym do osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegblnosci stanowiacej
wiasnosé sygnalisty lub go zatrudniajace;j.
Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego,
lub do odpowiednich instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej,
w trybie wtasciwym do dokonywania takich zgtoszen, z pominieciem procedury okreélone;j
w Procedurze, nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony przewidzianej w Ustawie.
Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktdéry — dziatajgc w ztej
wierze - $wiadomie dokonuje zgloszenia wewnetrznego, wiedzac ze do naruszenia nie
doszto.

VIII.  Ochrona danych osobowych:
Administratorem danych osobowych podanych w zgtoszeniu wewnetrznym jest Dyrektor
Komunalnego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Katowicach.
Przed rozpoczeciem operacji przetwarzania danych osobowych, pozyskanych podczas
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, przeprowadzono ocene skutkéw dla ochrony danych
sygnalisty oraz oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy, a takze os6b pomagajacych w dokonaniu
zgtoszenia oraz swiadkdéw tzw. DPIA (Data Protection Impact Assessment). Umozliwito
to wdrozenie $rodkéw zaradczych, zapewniajgcych, ze prawa i wolnosci oséb fizycznych
nie zostang naruszone poprzez planowane przetwarzanie.
Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
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10.

1.

12.

Po ofrzymaniu zgtoszenia KZGM przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym

do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe,
ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenie, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Niniejsza Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszeri przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informaciji
objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio

lub posrednio zidentyfikowac tozsamo$é takich oséb.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszenn wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych, moga by¢ dopuszczone wylgcznie osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie Dyrektora KZGM.

Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji

i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.
Przyjete w KZGM srodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgtoszefn wewnetrznych
zapewniajg poufnosc i integralno$¢ danych, w tym zabezpieczenie przed odczytaniem
przez osoby nieuprawnione.

Informacja o przyjetej procedurze i miejscu, w ktérym zostata zamieszczona, jest
kazdorazowo przesytana w wiadomosci potwierdzajacej otrzymanie zgtoszenia. Ponadto,
informacje nt. procedury ochrony sygnalistéw sa komunikowane w nastepujacy sposob:

* w Dziale Kadrowo — Ptacowym (NKP) — dotgczane do ogtoszen o naborze
oraz przed zawarciem umow cywilno — prawnych z osobami fizycznymi,
nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej,

* w Dziale Zamowien Publicznych (NZ) — dotgczane do dokumentéw zaméwienia,

* w pozostatych komérkach organizacyjnych - przy zawieraniu umowy
z Wykonawcami wybranymi poza postgpowaniami prowadzonymi przez Dziat
Zamowien Publicznych,

* w formie automatycznie dotgczanej krotkiej informacji zamieszczonej w stopce
wiadomosci e-mail, wysytanych z kont pocztowych KZGM (odpowiedzialnym za to
jest Dziat Informatyki),

* w formie ogtoszenia wywieszonego we wszystkich siedzibach Zaktadu.

Gdy przepisy niniejszej Procedury okazg sie niewystarczajace dla okreslenia, w jaki
sposob zrealizowac obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w ust. 10, uprawnionym

do okreslenia sposobu jego realizacji i wskazania odpowiedzialnego za to jest Kierownik
Dziatu NK.

W celu realizacji obowigzku informacyjnego wynikajacego z RODO, stworzono klauzule

informacyjne do stosowania w przypadku odpowiednio: sygnalistéw (art. 13 RODO)
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13.

14.

15.

16.

oraz oso6b, ktérych zgtoszenie dotyczy, a takze os6b pomagajgcych w dokonaniu
zgtoszenia oraz swiadkow (art. 14 RODO).

Obowiazek informacyjny wzgledem osdb, ktérych dotyczy naruszenie, a takze wzgledem
o0sd6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia oraz swiadkéw moze nie by¢ realizowany

w Scisle okreslonych sytuacjach — tj. wéwczas, kiedy utrudniatoby to lub uniemozliwiato
realizacje celu ustawy o ochronie sygnalistow (np. gdyby powodowato ujawnienia danych
osobowych sygnalisty - chyba ze wyrazi on jednoznaczng zgode na takie dziatanie —
albo mogto skutkowaé mataczeniem, czy innymi niepozadanymi dziataniami). Powody
niespetnienia obowigzku informacyjnego sg woéwczas dokumentowane.

W sytuacji, kiedy nie zrealizowano obowigzku informacyjnego wynikajacego z art. 14
RODO, o ktérej mowa w ust. 13 obowigzuje zasada, ze obowigzek ten nalezy niezwtocznie
zrealizowaé, gdy ustang powody, dla ktdérych tego nie wykonano.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez KZGM
przez okres 3 lat po zakornczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

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 zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.
IX. Przepisy koricowe:
Niniejsza Procedura wchodzi w zycie w dniu 25.09.2024 .

Za prawidtowos$¢ oraz efektywnos¢ funkcjonowania niniejszej Procedury odpowiada Kierownik

Dziatu Organizacyjno — Kontrolnego.

Dziat NK, nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje Dyrektorowi zbiorczg informacje
0 zgtoszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwigzku z tymi zgtoszeniami dziataniach

nastepczych.

Bezposrednie dane kontaktowe do upowaznionych pracownikdéw Dziatu NK wraz z Procedurg
zostajg podane do wiadomosci publicznej przez umieszczenie ich na stronie podmiotowej BIP
KZGM w Katowicach.

Do kwestii nieuregulowanych przez niniejszg Procedure majg zastosowanie przepisy Ustawy
Z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow [Dz. U. 2024 poz. 928] oraz Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika 2019 r. w sprawie

ochrony 0sob zgfaszajgcych naruszenia prawa Unii.

/ Dyrektor KZGM
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