Zarzadzenie Nr 11/2024
Dyrektora Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa

z dnia 24 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych.

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r., poz. 928), dalej §3 Statutu Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa,
stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr XX/406/2011 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 15 listopada

2011 r., oraz §4 i 5 Regulaminu Organizacyjnego Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Po konsultacji z przedstawicielem zatogi wybranym do reprezentowania jej intereséw, ustala sie
wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Oddziatowi Organizacyjno-Kadrowemu Biura Gospodarki
Mieniem Miasta Rzeszowa.
2. Pracownicy Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa zobowigzani sg do zapoznania sie
z wewnetrzng procedurg dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych oraz podpisania oswiadczenia o0 zapoznaniu sie z jej przepisami.

Wzér odwiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci pracownikom Biura
Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa w sposdb zwyczajowy, dalej poprzez przestanie procedury

drogg elektroniczna.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenie Nr 11/2024
Dyrektora Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa

z dnia 24 wrzesnia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych

Stownik pojeé
§1

Przez uzyte — w wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych, zwang dalej wewnetrzng procedurg — okreslenia rozumie sie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zZwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem Ilub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Biura Gospodarki
Mieniem Miasta Rzeszowa w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia, w szczegdInosci
przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podejmowane w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury;

informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie
dojdzie w Biurze Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa, w ktérym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego
naruszenia prawa,;

informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatann nastepczych
i powodow takich dziatan przekazane sygnaliscie;

kontekst zwigzany z pracg - przeszte, obecne Iub przyszlte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji
w Biurze Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa, lub petnienia stuzby, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan

odwetowych;
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7) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub ma na celu
obejscie prawa;

8) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, ktéra jest
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

10)osoba powigzana z sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek, wstepny, zstepny,
rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspdlnym pozyciu;

11)ujawnienie publiczne — podanie informaciji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

12)zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie ustne Ilub pisemne pracownikowi Oddziatu
Organizacyjno-Kadrowego, wyznaczonemu przez Dyrektora Biura Gospodarki Mieniem Miasta
Rzeszowa, informacji o naruszeniu prawa;

13)zgtoszenie zewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

14)kierownicy oddziatéw - kierownicy réwnorzednych oddziatéw Biura Gospodarki Mieniem Miasta
Rzeszowa o innej nazwie w strukturze organizacyjnej Biura Gospodarki Mieniem Miasta
Rzeszowa;

15)Dyrektor BGM - Dyrektor Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa badz osoba go
zastepujaca;

16) Kierownik OOK - Kierownik Oddziatu Organizacyjno-Kadrowego Biura Gospodarki Mieniem
Miasta Rzeszowa bgdz osoba go zastepujaca;

17) OOK - Oddziat Organizacyjno-Kadrowy Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa;

18)BGM - Biuro Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa.

Podmiot zgtaszajacy
§2

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:
1)  pracownik;
2)  pracownik tymczasowy;
3) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy

cywilnoprawnej;
4)  przedsiebiorca;
5) prokurent;
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6)
7)

8)
9)
10)

11)
12)

13)

akcjonariusz lub wspalnik;

czionek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

stazysta;

praktykant;

wolontariusz;

funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agenciji
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 i ich
rodzin;

zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

Przedmiot zgtoszenia

§3

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem

lub majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:

korupciji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki

z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-9.

Role i odpowiedzialnosci

§4

1. Za zapewnienie wdrozenia wewnetrznej procedury, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych

do realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor Biura Gospodarki

Mieniem Miasta Rzeszowa oraz Oddziat Organizacyjno-Kadrowy Biura Gospodarki Mieniem

Miasta Rzeszowa.

2. Dyrektor BGM nadaje w formie pisemnej ( zarzgdzenia ) imienne upowaznienia pracownikom

wykonujgcym czynnosci w ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera od nich zobowigzania
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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 lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty
te prace.

3. Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych zobowigzani sg do dofozenia nalezytej
starannosci, aby unikngé¢ 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 0séb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

4. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z wewnetrznej procedury odpowiada:

1) Dyrektor BGM, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,
w szczegolnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

b) promowanie  kultury  organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu  wszelkim
nieprawidtowosciom,

c) zapewnienie srodkoéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwoj
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw BGM, w sposdéb zapewniajgcy
efektywno$¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

2) Oddziat Organizacyjno-Kadrowy Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa sprawuje
bezposredni nadzér nad skutecznoscig wdrozonego systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez pracownikéw Biura
Gospodarki mieniem Miasta Rzeszowa,

b) promowanie  kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu  wszelkim
nieprawidtowosciom,

c) zgtaszanie naruszen wtasciwym organom;

3) Kierownik OOK i wyznaczeni przez niego pracownicy w szczegolnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,

b) prowadzenie rejestru zgtoszeh wewnetrznych,

c) podejmowanie dziatan nastepczych,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

e) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu,

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych ws$rdéd pracownikow BGM zmierzajgcych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen nieprawidtowosci
oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialno$ci,

h) wnioskowanie do Dyrektora BGM o nadanie upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2;
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4) kierownicy oddziatow wspotpracuja z Oddziatem Organizacyjno-Kadrowym wskazanym
w pkt 3 w zakresie:
a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw,
b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu wewnetrznym na
podstawie pisemnego upowaznienia,
c) zapewnienia w podlegtej komorce organizacyjnej warunkéw sprzyjajgcych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;
5) pracownicy Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa, w szczegdlnosci:
a) przedktadajg do Oddziatu Organizacyjno-Kadrowego Biura Gospodarki Mieniem Miasta
Rzeszowa oswiadczenia o zapoznaniu sie z niniejszg procedura,
b) przestrzegajg wartosci etycznych i przepisébw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,
c) informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach w realizowanych
zadaniach,
d) na biezgco zgtaszajg bezposredniemu przetozonemu wszelkie zauwazone
nieprawidiowosci,
e) w toku dziatan nastepczych udostepniajg dokumenty i sktadajg wyjasnienia,
f) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowo$ciom.
5. Pracownicy, o ktéorych mowa w ust. 4 pkt 1-4 angazujg sie w promowanie wsrod
pracownikéw Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa postrzegania dziatan w zakresie

zgtaszania nieprawidtowosci jako postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Kanaly zgtoszen
§5

1. Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

2. Zgtoszenie wewnetrzne ustne moze by¢é dokonane podczas bezposredniego spotkania
z osobg wyznaczong przez Dyrektora BGM z Oddziatu Organizacyjno-Kadrowego
odpowiednim zarzadzeniem. W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest
dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego doktadny przebieg tego
spotkania, przygotowanego przez wyznaczonego pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 4
pkt 3. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
spotkania poprzez jego podpisanie.

3. Zgtoszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub
elektroniczne;j.

4. Zgtoszenia wewnetrzne, o ktérych mowa w ust. 3 mogg by¢é dokonywane poprzez
dedykowane, poufne kanaty zgtoszen funkcjonujgce w Biurze Gospodarki Mieniem Miasta

Rzeszowa w szczegodlnosci:
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1) W formie listownej na adres: Biuro Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa, PIl. Ofiar
Getta 3, 35 — 002 Rzeszéw z dopiskiem na kopercie np. ,zgtoszenie nieprawidtowosci —
przekazac¢ bezposrednio do Oddzialu Organizacyjno-Kadrowego;

2) w formie elektronicznej na adres e-mail : zgloszenia@bgm.erzeszow.pl.

W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne wptynie do pracownika nieupowaznionego
pracownik ten przekazuje je niezwlocznie do Oddziatu Organizacyjno-Kadrowego,

bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne wptynie za posrednictwem innego kanatu
komunikacji, pracownik w ktérego posiadaniu jest to zgtoszenie przekazuje je niezwtocznie

do Oddziatu Organizacyjno-Kadrowego, bez wprowadzania zmian w zgtoszeniu.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 5 i ust. 6 zobowigzani sg do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania
zgtoszenia wewnetrznego takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywali te prace.
§6

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty

elektronicznej;
2) date i miejsce sporzgdzenia;
3) dane osoéb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa;
4) opis nieprawidtowosci.
Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.
Wzor zgtoszenia wewnetrznego, stanowi zatgcznik nr 1 do procedury dokonywania

zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych.

Tryb postepowania ze zgloszeniami
§7

Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane sg przez pracownika, o ktérym mowa
w § 4 ust. 4 pkt 3, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zalgczniku nr 2 do procedury.
W przypadku zgtoszenia wewnetrznego zawierajgcego dane sygnalisty, o ktérych mowa
w § 6 ust. 1 pkt 1 pracownik w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego.

Wyznaczony przez Dyrektora BGM pracownik o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 dokonuje
weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach
nastepczych.

W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust.

4 pkt 3 pracownik zgtasza do Dyrektora BGM konieczno$¢ wylgczenia go
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

z realizacji zadan wynikajgcych z wewnetrznej procedury. Dyrektor BGM upowaznia inng

osobe w Biurze Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa do realizacji zadan wynikajgcych

z wewnetrznej procedury. Postanowienia wewnetrznej procedury stosuje sie odpowiednio.

Wyznaczony przez Dyrektora BGM pracownik, o ktérym mowa § 4 ust. 4 pkt 3 podejmuje

dziatania nastepcze wobec kazdego zgtoszenia spetniajgcego wymagania ustawy

i procedury bez zbednej zwitoki.

Dziatania nastepcze obejmujg fazy:

1) wstepnej oceny zgtoszenia, w celu przygotowana postepowania wyjasniajgcego,

2) postepowania wyjasniajgcego, ktérego celem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena
prawdziwoséci informacji zawartych w zgtoszeniu.

Postepowanie wyjasniajgce moze przeprowadzi¢ zespdt skiadajgcy sie przynajmniej

z dwoéch pracownikbw BGM w skiad, ktérego wchodzg pracownicy OOK oraz inni

pracownicy po uprzednim upowaznieniu ich przez Dyrektora BGM.

Zespot, o ktérym mowa w ust. 7, moze korzysta¢ z pomocy wewnetrznych i zewnetrznych

ekspertéw.

Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest zgodnie z zasadami nalezytej staranno$ci,

ochrony tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, i ochrony innych

informacji przewidzianych ustawa.

W ramach prowadzenia postepowania wyjadniajgcego pracownicy, o ktérych mowa w ust. 7

majg prawo do:

1) dostepu do dokumentow i danych w BGM,

2) uzyskania wyjasnien lub informacji od innych pracownikéw BGM,

3) dostepu do pomieszczen i obiektow w celu dokonania wizji lokalnej i zabezpieczenia
dowodow,

4) odbierania wyjasnien, informacji lub dodatkowych dokumentéw od sygnalisty.

W uzasadnionych przypadkach Kierownik OOK wystepuje do Dyrektora BGM o przyznanie

pracownikom, o ktérych mowa w ust. 7, dodatkowych uprawnien.

Po zakonczeniu czynnos$ci zespét sporzadza protokdt zawierajgcy opis stanu faktycznego

oraz wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa.
Protokot jest przedktadany, za posrednictwem Kierownika OOK, do Dyrektora BGM.

Dyrektora BGM moze zwrdci¢ protokdt, za posrednictwem Kierownika OOK,

do zespotu w celu przeprowadzenia dodatkowych czynnosci.

Dyrektor BGM zatwierdza protokét i okreSla dalsze dziatania nastepcze, jezeli
postepowanie wyjasniajgce stwierdzito naruszenie prawa lub wskazato na ryzyko

wystepowania naruszen prawa.

Zatwierdzenie protokotu, o ktérym mowa w ust. 15, konczy postepowanie wyjasniajgce.
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17. Dyrektor BGM moze okresli¢ dodatkowe dalsze dziatania nastepcze takze na pozniejszym

etapie.

18. Dziatania nastepcze mogg by¢ réwniez prowadzone poprzez przeprowadzenie kontroli na

zasadach ustalonych w odrebnym zarzgdzeniu Dyrektora BGM.

19. Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajgcym trzech miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 2 —
trzech miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze

sygnalista nie podat adresu do korespondencji.

Ochrona danych osobowych
§8

1. Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatania
nastepczego.

2. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.

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

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem podlegajg zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem
ust. 5.

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czesc¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub sgdowo-administracyjnych nie podlegajg

zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

Ochrona sygnalisty
§ 10
1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufnos$¢ i anonimowosé danych)
i w zakresie dziatan odwetowych od momentu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego.
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2. Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych
podstaw, by sadzi¢ ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§ 1
1. Sygnaliscie Dyrektor BGM zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi,

a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych

pracownikow.

2. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Dyrektor BGM, w szczegolnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dziatan nastepczych, jak i po ich
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 14 ust. 1;

2) doprowadza do ukarania oséb, ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek
dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

3) moze zobowigza¢ Kierownika Oddziatu Organizacyjno-Kadrowego Biura Gospodarki
Mieniem lub osobe go zastepujgcg do monitorowania sytuacji kadrowej sygnalisty.
Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych sygnalisty
dotyczgcych zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej wramach stosunku pracy,
w szczegolnosci:

a) rozwigzania umowy O prace,

b) zmiany zakresu czynnosci,

c) przeniesienia do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,

d) degradacja stanowiskowa, ptacowa, uniemozliwianie podnoszenia kompetencji,
nieuzasadnione pomniejszenie dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku, nagrody,

e) zmiana warunkéw $wiadczenia pracy (np. nieuzasadnione zmniejszenie wynagrodzenia,
wymiaru etatu, godzin pracy). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan
zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej Kierownik Oddziatu
Organizacyjno-Kadrowego BGM lub osoba go zastepujgca moze zosta¢ zobowigzana
do podjecia dziatan uniemozliwiajgcych pogorszenie sytuacji faktycznej i prawnej
sygnalisty;

4) zobowigzuje upowaznionych pracownikébw wspotpracujgcych ze  zleceniobiorcami/
ustugodawcami do powstrzymania sie wobec nich od podejmowania dziatah odwetowych.

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylgcznie dla o0sob posiadajgcych pisemne

upowaznienie w ramach dziatan nastepczych;

2) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnaliscie oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu.

10z 18



§12
Przepisy § 10-11 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz

osoby powigzanej z sygnalista.

§ 14

1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne w razie postepowania sgdowego, przygotowawczego
i sgdowoadministracyjnego.

2. Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych, nalezy przekaza¢ szczegoty dot. tego przetwarzania, w mys|
postanowieh art. 13 ust. 1 i 2 RODO, chyba Ze istnieje mozliwo$¢ odstgpienia od tego
obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wzoér klauzuli informacyjnej

stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

Przepisy koncowe
§ 15

1. Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgtoszenia
wewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

2. Informacje w zakresie zgtoszen zewnetrznych dostepne bedg w Biuletynie Informacji
Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.

3. Wyznaczeni przez Kierownika OOK pracownicy udzielajg zainteresowanym informacji na
temat dokonywania zgtoszeh zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organdw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

4. Obstuga zgtoszeh wewnetrznych przeprowadzana jest na zasadach okreslonych
w wewnetrznej procedurze, z uwzglednieniem nastepujgcych regulaciji wewnetrznych:

1) Regulaminu Organizacyjnego BGM,

2) Regulaminu Pracy BGM,

3) Kodeksu Etyki Pracownikow BGM,

4) Wewnetrznej polityki antymobbingowej i antydyskryminacyjnej w BGM,

5) Polityki ochrony danych osobowych oraz instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym

w BGM.

§ 16
Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze zgtoszen

wewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.
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§17
Kierownik Oddzialu Kadrowo-Organizacyjnego dokonuje przegladu niniejszej procedury nie

rzadziej niz raz na trzy lata.

§18
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postepowania

administracyjnego oraz Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 11/2024
Dyrektora Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa

z dnia 24 wrzes$nia 2024 .

Rzeszow, dnia ........cooeviiiiiiiinenns

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami wewnetrznej procedury

dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznatem sie/zapoznatam sie z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych (Zarzgdzenie
Nr 11/2024 Dyrektora Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa z dnia 24 wrze$nia 2024 r.)

i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 1 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszeh prawa
i podejmowania dziatan nastepczych wprowadzonej Zarzagdzeniem Nr 11/2024
Dyrektora Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa

z dnia 24 wrzes$nia 2024 r.

Karta zgtoszenia
do procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych

Imie i nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej. Podanie numeru

telefonu nie jest obowigzkowe, ale utatwi kontakt

Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informaciji

0 nieprawidtowosciach

Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do wystgpienia

nieprawidtowosci, naruszenia wskazanych przepiséw prawa
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6) Wskazanie ewentualnych swiadkow

7) Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga

okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
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Zatacznik nr 2 do Wewnetrznej procedura dokonywania zgtoszeh naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 11/2024
Dyrektora Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa
z dnia 24 wrzeénia 2024 r.

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

w Biurze Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa

Dane osoby/komorki

. organizacyjnej Data Data ) )
Data Dane sygnalisty, ) ) ) . ) Informacja o podjetych Data
Nr niezbedne do ich potwierdzenia przekazania
| dokonania adres do kontaktu Przedmiot naruszenia ) L o ) . dziataniach zakonczenia
zgtoszenia ) ) ) identyfikaciji, przyjecia informac;ji
zgtoszenia sygnalisty/anonim . i nastepczych sprawy
ktérych dotyczy zgtoszenia zwrotnej
zgtoszenie
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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Zatacznik nr 3 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatah nastepczych wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr 11/2024
Dyrektora Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa

z dnia 24 wrzesnia 2024 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA - WZOR

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim
przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujgcych Pani/Panu prawach, wynikajgcych
z regulacji o ochronie danych osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Biuro Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa,
Plac Ofiar Getta 3, 35-002 Rzeszo6w, reprezentowane przez Dyrektora.

2. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych moze sie Pani/Pan kontaktowac
z Inspektorem Ochrony Danych poprzez e-mail: iod2@erzeszow.pl lub pisemnie na adres Administratora
wskazany powyzej. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
Z przetwarzaniem danych.

3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celach przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa,
przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbedno$¢ wypetnienia obowigzku prawnego
cigzagcego na Administratorze, w mys$| postanowien art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw. z przepisami ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

Jezeli zgtoszenie bedzie zawieralo dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali w zwigzku
z niezbednoscig ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa, w oparciu
o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Jesli nie zdecyduje sie Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana tozsamosci bedg
réwniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode na postawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgode
na ujawnienie swojej tozsamosci mozna wycofa¢ w dowolnym momencie, niemniej jednak nie bedzie to
miato wptywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnieciem.

4.Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku
z tym udostepnione dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione jedynie podmiotom i organom uprawnionym do
tego na podstawie przepiséw prawa. Odbiorcami mogg by¢ réowniez podmioty wspierajgce Administratora
w realizacji zadan, w tym zapewniajgce asyste i wsparcie techniczne dla uzytkowanych w Biurze Gospodarki
mieniem Miasta Rzeszowa systemow informatycznych przy czym zakres przekazania danych ograniczony
jest wytgcznie do mozliwosci przechowywania tych danych.

Ponadto odbiorcami moga by¢ jezeli w zgtoszeniu zostanie podany adres do korespondencji:
-tradycyjnej ; odbiorcami bedg podmioty uprawnione do obstugi doreczen takie jak Poczta Polska.
-elektronicznej ; odbiorcg bedzie wewnetrzny podmiot serwisujgcy.

5.Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane od momentu przyjecia zgtoszenia do zakornczenia dziatah
nastepczych, a nastepnie dane bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakohczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktére nie bedg mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia zostang usuniete w terminie
14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbedne.

6.Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

a)zgdania od Administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy wtedy kopie danych,
jakie posiadamy),
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b)sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane sg niepetne lub
nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia lub sprostowania,

Zawsze moze Pani/Pan wycofa¢ zgode na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, a na czas rozpatrywania
zgdania poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.
7.Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajgc dane osobowe naruszyliSmy przepisy o ochronie danych

osobowych moze Pani/Pan wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

8.Podanie danych przez sygnaliste:

a) w przypadku danych identyfikujgcych, jest niezbedne do realizacji obowigzkéw prawnych wynikajgcych
z przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania informacji dot. tozsamosci uniemozliwia
objecie Pani/Pana ochrong wynikajgcg z przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistow,

b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkéw ustawowych
w zakresie udzielania informaciji sygnaliscie,

c) w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, jest dobrowolne.

18218



