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Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1.

Wewngetrzng procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych (dalej: ,,Procedura zgloszen wewnetrznych”, ,,Procedura”) wprowadza si¢
na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z2024 r. poz. 928) po przeprowadzeniu konsultacji z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi dziatajacymi w Miejskim Zarzadzie Budynkow Mieszkalnych Sp. z 0.0.
w Rzeszowie.

Procedura zgloszen wewngtrznych ustala wewngtrzng procedure dokonywania zgloszen
naruszen prawa ipodejmowania dzialan nastgpczych w Miejskim Zarzadzie Budynkow
Mieszkalnych Sp. z 0.0. w Rzeszowie.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zarzad Budynkow Mieszkalnych Sp. z o.0.
w Rzeszowie (zwany rowniez: ,,Spotka”, ,,Zaktadem pracy”), reprezentowany przez Zarzad,;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 14 czerwca 2024 r. o chroni¢ sygnalistow
(Dz.U. 2024, poz. 928);

naruszeniu/naruszeniu prawa - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny, bedacy
nastepstwem dziatania lub zaniechania, $wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen
naruszajacych lub mogacych narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa
czy przepisy wewnetrzne; jest to rowniez kazde dzialanie czy zaniedbanie, ktére stanowi
lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Zaktadzie pracy, w ktorym Sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat,
lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewngtrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa wewnatrz Spotki zgodnie z niniejsza Procedura za pomocg wewnetrznych kanatow
komunikacji;

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

Osobie uprawnionej do dokonania zgloeszenia - rozumie si¢ przez to osobg, ktora posiada
prawo 1 obowigzek dokonania zgtoszenia;

Zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osobe dokonujacg zgloszenia przy wykorzystaniu
kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

10) Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie

informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca;



11) Koordynatorze ds. Zgloszen - rozumie si¢ przez to osobe odpowiedzialng za przyjmowanie
zgloszen oraz podejmowanie dziatan nastgpczych, wlaczajac w to wstepng analize zgltoszenia
i dalsza komunikacj¢ ze zglaszajagcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
| przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej oraz nadzér nad calym procesem
zgloszeniowym i dziataniem nastepczym,;

12) Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub wujawnieniu publicznym jako osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktéra osoba ta jest powigzana;

13) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna,
ktora pomaga Sygnaliscie W zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracg 1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

14) Osobie powigzanej z Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg¢ najblizsza Sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (t.j. Dz. U.
22024 r. poz. 17 z p6zn. zm.);

15) konteks$cie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumieé przeszie, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub pelnienia funkcji
w Zaktadzie pracy, lub petnienia stuzby, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

16) Zespole wyjasniajacym - rozumie si¢ przez to wewnetrzny zespot wyjasniajacy, wyznaczony
na wniosek Koordynatora ds. Zgloszen przez Prezesa Zarzadu Spotki, do kompleksowego
wyjasnienia okolicznos$ci opisanych w zgloszeniu naruszenia;

17) dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez Pracodawce w celu
oceny prawdziwo$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci poprzez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach Procedury zgtoszen
wewnetrznych;

18) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang Sygnali$cie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych 1 powodow takich dziatan;

19) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty
lub wyrzadza albo moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

20) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania
z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych;

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

22) RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. 22016 1. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.).



23)ochronie Sygnalisty — nalezy przez to rozumie¢ dodatkowg ochrong, okreSlong
W powszechnie obowigzujacych przepisach w tym zakresie, przystugujaca osobie fizycznej,
ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z praca, pod warunkiem ze miata uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgltoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu
prawa.

§ 3.

1. Podstawowym celem wprowadzenia niniejszej Procedury jest zapobieganie naruszeniom
prawa W Miejskim Zarzadzenie Budynkow Mieszkalnych Sp. z o0.0. w Rzeszowie
oraz utworzenie systemu informowania 0 naruszeniach w Spolce poprzez stworzenie
bezpiecznych kanalow zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek
dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.

2. Procedura okresla w szczegdlnosci:

1) osoby uprawnione do dokonania zgloszenia i objecia ochrong przewidziang
dla Sygnalisty;

2) zakres naruszen (przedmiot zgloszenia);

3) role i odpowiedzialnos$ci w zakresie wdrozenia Procedury;

4) zasady dokonywania zgloszen wewnetrznych (kanaty zgloszen), w tym;
— kanaty zgloszen,
— zakres danych do dokonania zgtoszenia,
— osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen i podejmowania dzialan nast¢pczych,
— tryb post¢powania ze zgloszeniami;

5) dziatania nastepcze;

6) zasady ochrony danych osobowych;

7) tryb dokonywania zgloszen zewngtrznych.

Rozdzial I1.
Sygnalista

§ 4.
Sygnalista - definicja

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje 0 naruszeniu

prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca, a w szczegolnosci:

— pracownik,

— pracownik tymczasowy,

— osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

— przedsigbiorca,

— prokurent,

—  wspolnik,

— czlonek organu Spotki,

— osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy,

— stazysta,

— wolontariusz,

— praktykant,

— kandydat bioracy udziat w procesie rekrutacji do zatrudnienia.



Ochrona Sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujacych przepisach w tym
zakresie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
1 ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Ochrona w zakresie dzialan odwetowych oznacza w szczegdlno$ci ochrong
przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy,
wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dzialania odwetowe, polegajace
W szczegblnosci na:

— odmowie nawigzania stosunku pracy,

— wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

— niezawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prac¢ na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony - w przypadku gdy Sygnalista mial uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

— obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace,

— wstrzymaniu awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu,

— pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen,

— przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

— zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

— przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkoéw 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
o podobnym charakterze,

— przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

— mobbingu,

— dyskryminacji,

— niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

— wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

— nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie
badania,

— dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

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

— wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegblnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Dziatania wymienione w ust. 3 nie noszg znamion represji, dyskryminacji
czy niesprawiedliwego traktowania w przypadku, gdy Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢
obiektywnymi powodami, ktdore nie sg zwigzane ze zgltoszeniem.



Warunkiem objecia ochrong Sygnalisty jest dzialanie w dobrej wierze, tj. posiadanie

uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze informacja bgdaca przedmiotem zgloszenia

lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia

lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa. W szczego6lnosci

dotyczy to posiadania informacji mogacych $wiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;

2) niedopetnieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien;

3) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach;

4) naruszeniu w dziatalnosci Spotki, ktore moglyby prowadzi¢ do popetnienia czynu
zabronionego lub wyrzadzenia szkody.

Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

Przepisy dotyczace ochrony Sygnalisty stosuje si¢ odpowiednio do Osoby pomagajacej
W dokonaniu zgloszenia oraz Osoby powigzanej z Sygnalistg.

§ 5.

Skutki dzialania w zlej wierze

Jezeli podczas wstepnej analizy zgloszenia lub w trakcie prowadzenia dziatah nastepczych
okaze si¢, ze Zglaszajacy dziatal w zlej wierze, tj. w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspolzycia spotecznego albo zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, to zostaje
on pozbawiony ochrony przewidzianej dla Sygnalisty.

. Zglaszajacy podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie obowigzujacych
przepisach prawa w tym zakresie, jezeli dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo.

W przypadku ustalenia w trakcie prowadzenia dzialan nastepczych, iz w zgloszeniu naruszenia
swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajacy bedacy Pracownikiem moze
zosta¢ pociagniety do odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu
Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cig¢zkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy
0 prac¢ bez wypowiedzenia.

. W przypadku Zgtaszajacego, swiadczacego na rzecz Spotki ustugi lub dostarczajgcego towary
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego Zgloszenia Naruszenia
skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy 1 definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy
stronami.

. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zgtaszajacy dokonujacy $wiadomie falszywego
Zgtoszenia Naruszenia, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej
w przypadku wystapienia szkody w zwiazku z falszywym Zgloszeniem.

Sygnalista, ktory jest jednoczes$nie sprawca/wspolsprawca/pomocnikiem zglaszanego
przez siebie naruszenia prawa moze zosta¢ pociagni¢ty do odpowiedzialnosci porzadkowe;j
(zgodnie z Kodeksem pracy) i karnej (zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie).



1.

Rozdzial I11.
Przedmiot zgloszenia

§ 6.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu

obejscie prawa dotyczace dziedzin wyszczegdlnionych w art. 3 ust.1 ustawy, w tym:

1) korupcji;

2) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkoéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemoOw teleinformatycznych;

15) interesoOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
I pomocy panstwa oraz opodatkowania 0os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16.

W ramach niniejszej Procedury zgloszen wewnetrznych rozpatrzeniu podlegaja

wylacznie naruszenia prawa w zakresie okreslonym w ust. 1.

Rozdzial 1V.
Role i odpowiedzialnosci

§7.

Za zapewnienie wdrozenia Procedury zgloszen wewnetrznych, w tym zapewnienie zasobow
niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej Procedury, odpowiada Zarzad
Spoiki.

Zarzad Spotki udziela stosownych upowaznieh osobom przyjmujagcym zgloszenie
| prowadzacym dziatania nastgpcze.

Do przetwarzania danych osobowych dopuszczone moga by¢ wylacznie osoby posiadajace
pisemne upowaznienie nadane przez Zarzad Spotki, w ktorym zobowigzaly sie
do przestrzegania przepisOw z zakresu ochrony danych osobowych oraz do zachowania
tajemnicy.

Osoby uczestniczagce w dziataniach nastepczych zobowigzane sa do dolozenia nalezytej
staranno$§ci w celu uniknigcia podejmowania decyzji na podstawie chybionych
I bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz do zachowania poszanowania godnos$ci i dobrego imienia pracownikoéw i 0sob, ktorych
zgloszenie dotyczy.



5. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z Procedury odpowiada:

1) Zarzad Spolki, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,
W szczeg6lnosci poprzez:

a)
b)

c)
d)

€)

osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidlowosciom,

zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych

rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

ustalenie 1 podziat kompetencji pomiedzy pracownikow Spotki w  sposob

zapewniajacy efektywno$¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

udzial w podejmowaniu dziatan nast¢pczych na pisemny lub ustny wniosek Osoby

upowaznionej do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, w szczegdlnosci w zakresie:

— powotywania czlonkow Zespotéw wyjasniajacych czy niezaleznych ekspertow,

— zglaszania naruszen prawa wtasciwym organom,

zapewnienie Sygnali$cie ochrony przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze

przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub n¢kania przez

innych pracownikow, w szczegdlnosci poprzez:

— podejmowanie dzialan gwarantujagcych poszanowanie zasady poufnosci
i anonimowosci danych, ochrong tozsamos$ci na kazdym etapie prowadzenia
dziatan nastepczych, jak i po ich zakonczeniu,

— doprowadzenie do ukarania os6b, ktorym udowodnione zostalo podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem Sygnalisty;

2) Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych (Koordynator ds. Zgloszen), w szczegolnosci poprzez:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

przyjmowanie zgloszen wewnetrznych,

prowadzenie Rejestru zgloszen wewnetrznych zgodnie z wzorem przedstawionym
w zataczniku nr 1 do niniejszej Procedury,

podejmowanie dziatan nastepczych,

spelnienie obowigzku informacyjnego wobec Sygnalisty, o0soby ktorej dotyczy
zgloszenie oraz innych 0s6b wskazanych w zgtoszeniu (np. swiadkow).

zapewnienie poufnoéci Sygnaliscie, Osobie zwigzanej z Sygnalistg, Osobie
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz Osobie wskazanej w zgloszeniu,
zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastgpczych,

prowadzenie dziata  informacyjnych ~ wobec  pracownikow Spotki,
w tym zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie
zgloszen  nieprawidtowosci  oraz  propagowania  postawy  obywatelskiej
odpowiedzialnosci,

odbior oswiadczen o zapoznaniu si¢ pracownikow z niniejsza Procedura;

3) Kierownik Dzialu Kadrowo-Administracyjnego, ktéry zobowigzany  jest
W szczegblnosci do:

a)

monitorowania sytuacji kadrowej Sygnalisty. Monitorowanie obejmuje przede
wszystkim analize uzasadnienia wszelkich wnioskow przetozonych Sygnalisty
dotyczacych zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy,
W szczeg6lnosci:

— rozwigzania umowy o prace,

— zmiany zakresu czynnosci,

— przeniesienia do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,



4)

5)

6)

7)

— degradacji stanowiskowej, ptacowej, uniemozliwiania podnoszenia kompetencji,
nieuzasadnionego pomniejszenia dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku,
nagrody, premii,

— zmiany warunkéw $wiadczenia pracy (np. nieuzasadnione zmniejszenie
wynagrodzenia, wymiaru etatu, godzin pracy, odmowa udzielenia pracownikowi
urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego).

b) przeciwdziatania nieuzasadnionemu pogorszeniu sytuacji faktycznej i prawnej

Sygnalisty w konteks$cie zwigzanym z praca;

Dyrekcja i kierownicy komoérek organizacyjnych Spotki, ktorzy sprawuja bezposredni
nadzér nad skuteczno$cig wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom,
W szczegdlnos$ci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikow,

b) wyjasnianie okolicznos$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu wewnetrznym,

c) zapewnienie w podleglej komoérce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu 1 usuwaniu nieprawidlowosci,

d) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad post¢gpowania przez podlegtych
pracownikow,

e) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidlowosciom,;

Pracownicy Spélki, w szczegolnosci poprzez:

a) przestrzeganie przepisOw ogolnie obowigzujacych i wewngtrznych procedur
wprowadzonych w Zaktadzie pracy przy wykonywaniu powierzonych zadan,

b) biezace zgltaszanie wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci oraz ryzyk wystapienia
nieprawidlowosci bezposredniemu przetozonemu,

€) udostepnianie informacji niezbednych do wyjasnienia nieprawidtowosci,

d) prezentowanie w kontaktach wewngtrznych oraz w kontaktach z klientem
zewnetrznym postawy sprzyjajacej przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowos$ciom,;

Pracownicy Dzialu Kadrowo-Administracyjnego Spotki, ktorzy zajmuja si¢
prowadzeniem rekrutacji, w szczegélnosci za udostepnianie niniejszej Procedury
kandydatom do zatrudnienia i osobom nowozatrudnionym;

Pracownicy Spolki obslugujacy punkt kancelaryjny za niezwloczne przekazanie listu
opatrzonego przez Sygnalist¢ klauzulg ,,Sygnalista” badz ,,Zgloszenie wewngtrzne”
w zaklejonej kopercie bezposrednio Koordynatorowi ds. Zgloszen.



Rozdzial V.
Zasady dokonywania zgloszen wewnetrznych

§ 8.

Kanaly zgloszen

W Miejskim Zarzadzie Budynkow Mieszkalnych w Rzeszowie wprowadza si¢ nastepujacy
sposob przekazywania zgltoszen wewnetrznych przez Sygnalistg:

1. Zgloszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywanie wylacznie pisemnie.
2. Zgloszenie mozna dostarczy¢ poprzez:

1) wyslanie na adres siedziby Spélki: 35-025 Rzeszow, ul. pik. L. Lisa-Kuli 13a
umieszczajac na kopercie zewnetrznej lub wewnetrznej klauzule ,,Sygnalista”
albo ,,Zgloszenie wewnetrzne”;

2) umieszczenie w skrzynce na korespondencje¢ oznaczonej napisem ,,SYGNAL”, ktora
znajduje si¢ w holu siedziby Spolki obok drzwi do pokoju 1la pod tablicg
informacyjna.

Dostep do skrzynki mozliwy jest w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7:00 do 15:15.
2. Nie nalezy pozostawia¢ korespondencji dotyczacej zgloszen wewngtrznych w skrzynce
znajdujacej si¢ na zewnatrz budynku obok wejscia, skrzynka ta stuzy do innego celu i znajduje
si¢ na terenie objetym monitoringiem zaktadowym.

§09.
Zgloszenia anonimowe

1. Procedura zgloszen wewnetrznych nie obejmuje mozliwosci zgloszen anonimowych,
czyli dokonanych przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci.

2. W przypadku wptynigcia zgloszenia anonimowego rejestruje si¢ je w Rejestrze zgloszen
wewnetrznych i pozostawia bez rozpatrzenia.

3. Koordynator ds. Zgtoszen moze podja¢ decyzje o rozpatrzeniu zgloszenia anonimowego
w przypadku, gdy z tresci zgloszenia wynikajg istotne kwestie zwigzane z naruszeniem prawa,
podlegajace zgloszeniu w ramach niniejszej Procedury.

§ 10.
Zakres danych w zgloszeniu wewnetrznym

1. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane Sygnalisty, tj.:
— imi¢ i nazwisko,
— adres do korespondencji umozliwiajacy udzielenie odpowiedzi w formie listowne;,
— stanowisko lub petniong funkcje;

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) datg oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub datg¢ i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidlowosciach;

4) opis sytuacji lub okoliczno$ci, ktore doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidlowosci;
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5) dane osob, ktore dopuScily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko
lub funkcje;

6) date sporzadzenia zgloszenia;

7) czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia,

8) zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

. Wzor formularza zgloszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.
Tres¢ klauzuli informacyjnej, dotyczacej przetwarzania danych osobowych Sygnalisty,
zawiera zatgcznik 2a do niniejszej Procedury.

§ 11.
Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dzialan nastepczych

Osobami upowaznionymi do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych w Miejskim Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych Sp. z 0.0. w Rzeszowie
sg Radcy Prawni Spotki (dalej: Koordynator ds. Zgleszen, Koordynator).

. Koordynator ds. Zgtoszen, ktory otrzymat z punktu kancelaryjnego lub odebrat z dedykowane;j
skrzynki zgloszenie, jest odpowiedzialny za dalszy proces jego obstugi.

. W przypadku rownoczesnej nieobecnosci Koordynatorow ds. Zgtoszen, o ktorych mowa
wust. 1, ichfunkcje w ramach zastgpstwa pelni Kierownik Dzialu Kadrowo-
Administracyjnego.

. W przypadkach szczegolnych Zarzad Spotki moze czasowo upowazni¢ inng osobg lub osoby
do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

. Osoby, co do ktorych z tresci zgtoszenia naruszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob
negatywnie zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie, nie moga
uczestniczy¢ w rozpatrywaniu takiego zgloszenia.

. Osoby upowaznione do przyjmowania zgltoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych s3 zobowigzane do ochrony danych osobowych Sygnalisty oraz innych osob,
ktérych dane osobowe s3 przetwarzane w zwiazku z podjetymi dziataniami nastgpczymi
oraz zachowania poufnos$ci na temat wszelkich dzialan zwigzanych z przyjetymi zgloszeniami
wewnetrznymi.

§ 12.

Tryb postepowania ze zgloszeniami

. Przesytk¢ otrzymang droga listowng opatrzona napisem ,,Sygnalista” albo ,,Zgloszenie
wewnetrzne” punkt kancelaryjny pozostawia bez ewidencji w rejestrze poczty przychodzace;j

1 w zaklejonej kopercie przekazuje niezwtocznie Koordynatorowi ds. Zgloszen.

. Koordynator ds. Zgtoszen:

1) w dniu pelnienia dyzuru w Spoélce sprawdza dedykowang skrzynke, o ktorej mowa § 8 ust.
2 pkt 2;

2) przyjmuje zgloszenie, dokonuje jego wstepnej weryfikacji oraz prowadzi dalsza
komunikacje¢ z Sygnalista, w tym wystepuje o dodatkowe niezbedne informacje;

3) rejestruje zgltoszenie w Rejestrze zgltoszen wewnetrznych, zgodnym z wzorem okreslonym
w zalgczniku nr 1 do niniejszej Procedury. W Rejestrze zgloszen wewngtrznych
gromadzone s3 nastepujace dane:

— numer zgloszenia w formacie RZW/(rok)/(nr kolejny),
— dat¢ dokonania zgtoszenia,
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— datg potwierdzenia przyjecia zgloszenia,

— dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, w zakresie
niezbednym do identyfikacji tych osob,

— adres do korespondencji Sygnalisty,

— przedmiot naruszenia prawa,

— informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

— datg przekazania informacji zwrotnej,

— date zakonczenia sprawy,

— podpis osoby prowadzacej Rejestr;

4) potwierdza Sygnali$cie przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania
poprzez wystanie listu w wersji papierowej na adres do kontaktu wskazany
przez Sygnaliste, chyba ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekaza¢ potwierdzenie. Przekroczenie terminu wskazanego 7 dni uzasadnione jest
wylacznie w razie konieczno$ci podjecia dodatkowych czynno$ci w ramach wstepnej
analizy zgloszenia (np. konieczno$¢ uzupetienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych
dowodow). Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwaé dtuzej niz 14 dni,

5) spelnia obowigzek informacyjny wobec Sygnalisty, Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie
oraz osOb trzecich (np. §wiadkéw) wskazanych w zgloszeniu — przekazuje klauzule
informacyjng RODO, zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,
wzory klauzul stanowig zalaczniki nr 2a, 3 1 5 do niniejszej Procedury;

6) ma obowigzek podjecia dziatan nastepczych bez zbgdnej zwtoki;

7) decyduje o dalszych dziataniach nast¢pczych;

8) sprawuje nadzor nad catym procesem zgloszeniowym i dziataniem nast¢pczym;

9) moze wnioskowa¢ do Zarzadu ustnie lub pisemnie w szczeg6lnosci o:

— wyznaczenie cztonkdéw Zespotu wyjasniajacego,
— powolanie specjalisty zewnetrznego,
— zgloszenie naruszenia prawa wlasciwym organom;

10) przekazuje Sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy
od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego — a w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgltoszenia — w terminie 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dokonania
zgloszenia wewngtrznego przez Sygnalist¢ w sposob przewidziany w pkt 4;

11) przechowuje dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze zgloszen wewngtrznych
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania
nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami,
lub po dokonaniu wpisu w Rejestrze zgloszen wewnetrznych;

12) jest zobowigzany wykonywaé czynnosci wynikajace z niniejszej Procedury w sposob
sumienny oraz z zachowaniem poufnosci 1 nalezytej starannosci.

. Koordynator ds. Zgloszen w zakresie wykonywania obowigzkow wynikajacych z niniejszej

Procedury dziata catkowicie niezaleznie od 0sob zarzadzajacych Zaktadem pracy.

Zarzad Spotki, Dyrekcja ani jakakolwiek inna osoba nie ma prawa wptywac na wykonywanie
obowigzkow przez Koordynatora, wydawa¢ mu instrukcji ani wpltywac na sposéb jego pracy
w zakresie wykonywania obowigzkoéw wynikajacych z niniejszej Procedury.
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10.

11.
12.

Rozdzial VI.
Dzialania nastepcze

§ 13.

Po wplynigciu zgloszenia naruszenia Koordynator ds. Zgloszen dokonuje wstepnej weryfikacji
zgloszenia, rozpoczyna sporzadzanie Protokotu rozpatrzenia zgloszenia Sygnalisty, zgodnego
ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury oraz podejmuje odpowiednie
dziatania nastgpcze.

W przypadku, gdy Koordynator ds. Zgloszen nie jest w stanie samodzielnie dokonad
odpowiednich dziatan nastepczych, uzgadnia z Prezesem Zarzadu Spotki niezbedny zakres
tych dziatan.

Prezes Zarzadu Spoiki, na pisemny lub ustny wniosek Koordynatora ds. Zgtoszen, moze podjac¢
decyzj¢ o powotaniu Zespolu wyjasniajacego do rozpatrzenia zgloszenia wewngtrznego (dale;j:
Zespol wyjasniajacy).

W sktad Zespotu wyjasniajacego moga by¢ powotywani specjalisci z zewnatrz.

W przypadku braku kompetentnych pracownikéw do wyjasnienia zgloszenia wewngtrznego,
Prezes Zarzadu Spotki moze powotaé wytacznie specjaliste lub zespot specjalistow z zewnatrz.

Koordynator ds. Zgloszen lub Zesp6l wyjasniajacy dziataja bezstronnie oraz w sposob
catkowicie niezalezny, przy zachowaniu nalezytej starannosci i sumiennosci podejmowanych
dziatan.

Koordynator ds. Zgloszen lub Zespot wyjasniajacy maja prawo dostepu do wszelkich danych
niezb¢dnych do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego, na podstawie nadanego upowaznienia
w tym zakresie.

Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspolpracujace z MZBM Sp. z 0.0. sa zobowigzani
do wspélpracy z Zespolem wyjasniajacym lub Koordynatorem ds. Zgloszen w celu
wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego.

Koordynator ds. Zgloszen lub Zespol wyjasniajacy sa zobowigzani wyjasni¢ sprawe
oraz sporzadzi¢ Protokét z przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem okreslonym
w zalaczniku nr 4 do niniejszej Procedury, zawierajacy wnioski, rekomendacje, dziatania
nastepcze 1 uzasadnienie tych dziatan.

Protokoét nalezy sporzadzi¢ w takim czasie aby zapewni¢ terminowe udzielenie informacji
zwrotnej SygnaliScie.

Po sporzadzeniu Protokotu Koordynator ds. Zgloszen udziela informacji zwrotnej Sygnaliscie.

Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnos$ci informacje na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych 1 powodow takich dziatan.

§ 14.
Obowiazek zachowania poufnosci i bezstronnoSci

Postgpowanie w sprawie zgltoszenia wewnetrznego zapewnia ochrong¢ poufnosci toZzsamosci
0sOb objetych zgloszeniem wewnetrznym. Ochrona poufnosci dotyczy informacji,
na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ takich
0sOb.

Wszystkie osoby zaangazowane w postgpowanie w sprawie zgloszenia wewnetrznego majg
obowigzek zachowania poufno$ci o wszelkich okoliczno$ciach i danych, w tym osobowych,
uzyskanych w zwigzku z tym postepowaniem, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego z sadem albo na rzecz sadu, w ramach ktérego wykonywaty jakiekolwiek
czynnosci w postgpowaniu dotyczacym zgloszenia wewnetrznego.
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W przypadku naruszenia obowigzku zachowania poufno$ci zostang podjete czynnosci
przewidziane w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.

Koordynator ds. Zgloszen lub Zespdt wyjasniajacy rozpatruja zgloszenia wewnetrzne
z zachowaniem zasad bezstronnosci.

Rozdzial VII.
Ochrona danych osobowych

§ 15.

Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ zgodnie z RODO 1 innymi przepisami
odnoszacymi si¢ do ochrony danych osobowych, a podstawg prawng realizacji tych zadan sa
odpowiednie przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO, art. 9 ust. 2 lit. g RODO w zwigzku z art. 8 ust. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku
o ochronie sygnalistow.

Koordynator ds. Zgloszen po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezb¢dnym do przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatania nastepczego.

Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami, lub wpisania do Rejestru
zgloszen wewngtrznych.

W  przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, dane osobowe oraz dokumenty zwigzane
ze zgtoszeniem podlegaja zniszczeniu po uplywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem
ust. 6.

W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 4.

Sygnalist¢ nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jego
tozsamos$ci stanie si¢ konieczne w razie postepowania sgdowego, przygotowawczego
czy sadowo-administracyjnego.

Sygnalista moze wyrazi¢ dobrowolng zgode na ujawnienie swoich danych osobowych innym
osobom. Wzor zgody stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej Procedury.

Osobom, ktérych dane osobowe sa przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia
lub podjeciem dziatan nastepczych, Koordynator ds. Zgloszen ma obowigzek przekazaé
szczegoty dotyczace tego przetwarzania w mysl postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba
ze istnieje mozliwo$¢ odstgpienia od tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust.
5 RODO. Wzér klauzuli informacyjnej stanowi zatacznik nr 3 i nr 5 do niniejszej Procedury.
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Rozdzial VIII.
Tryb dokonywania zgloszen zewnetrznych

§ 16.

. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

. Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez organ centralny albo organ publiczny.
Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

Organem publicznym przyjmujacym zgloszenia jest organ przyjmujacy zgloszenia zewnetrzne
dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tego organu.

§17.

. Zgloszenie zewng¢trzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
. Zgloszenie zewngtrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgloszen w postaci elektroniczne;.

§ 18.

Organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielnej,
fatwo identyfikowalnej 1 dostgpnej sekcji oraz w sposdb zrozumialy dla Sygnalisty
w szczegblnosci informacje o:

1) danych kontaktowych umozliwiajacych dokonanie zgloszenia zewngtrznego,
w szczegdlnosci adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, adres do dorgczen
elektronicznych, odrebny adres elektronicznej skrzynki podawczej, adres strony
internetowej, na ktorej znajduje si¢ formularz elektroniczny lub numer telefonu
wraz ze wskazaniem, czy rozmowy sg nagrywane;

2) warunkach objecia Sygnalisty ochrona;

3) trybie postepowania majagcym zastosowanie w przypadku zgloszenia zewnetrznego, w tym
0 wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bedacych przedmiotem zgloszenia
lub przedstawienia dodatkowych informacji;

4) terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartosci takiej informacji;

5) zasadach poufno$ci majgcych zastosowanie do zgloszen zewngtrznych;

6) zasadach przetwarzania danych osobowych;

7) charakterze dziatan nast¢gpczych podejmowanych w zwigzku ze zgloszeniem
zewnetrznym,

8) srodkach ochrony prawnej i1 procedurach stuzacych ochronie przed dziataniami
odwetowymi oraz dostepnosci poufnej porady dla osdb rozwazajacych dokonanie
zgloszenia zewnetrznego;

9) warunkach, na jakich Sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnosci
za naruszenie poufnosci zgodnie z art. 16 ustawy;
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10) zache¢cie do korzystania z procedury zgloszen wewnetrznych podmiotu prawnego
w przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej podmiotu prawnego, a sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatan
odwetowych;

11) danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publiczne;j
w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej 1 dostepnej sekcji oraz w sposodb zrozumiaty
dla Sygnalisty w szczego6lnosci informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-3, 51 6 oraz 8-11.

§ 10.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktory przyjat zgtoszenie zewngtrzne,
przesyta SygnaliScie niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze Sygnalista wystapil wyraznie z odmiennym
wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny
ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie
poufnosci tozsamos$ci Sygnalisty.

§ 20.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantuja, Ze procedura
przyjmowania zgloszen zewnetrznych i procedura zgloszen zewnetrznych oraz zwigzane
z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwiaja uzyskanie dostgpu do informacji objgtych zgloszeniem nieupowaznionym
osobom;

2) zapewniaja ochron¢ poufnoséci tozsamosci Sygnalisty oraz Osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie.

§ 21.

Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane rowniez do odpowiednich organow 1 jednostki
organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych
(OLAF), Europejska Agencja Bezpieczenstwa Morskiego (EMSA), Europejska Agencja
Bezpieczenstwa Lotniczego (EASA), Europejski Urzad Nadzoru Gield 1 Papieréw Warto§ciowych
(ESMA) 1 Europejska Agencja Lekow (EMA), ktore dysponuja zewnetrznymi kanatami
i procedurami dokonywania zgloszen stuzacymi do przyjmowania zgloszen, zapewniajacymi
gléwnie poufnos¢ tozsamosci oséb dokonujacych zgloszenia.
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Rozdzial IX.
Postanowienia koncowe

§ 22.

. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg zgloszen wewngtrznych stosuje si¢

odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujagce w zakresie ochrony Sygnalistow, w tym
ustawe z dnia 14 czerwca o ochronie sygnalistow 1 Ogolne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

2. Zmiany niniejszej procedury zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ w tym samym trybie jak jej
utworzenie.

3. Inicjatorem dokonania aktualizacji niniejszej Procedury sa Koordynatorzy ds. Zgtoszen.

4. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z tresciag niniejszej Procedury
przed dopuszczeniem go do pracy.

§ 23.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania jej do wiadomos$ci 0sob

wykonujacych prace w Spolce w sposdb zwyczajowo przyjety oraz poprzez opublikowanie
w Biuletynie Informacji  Publicznegj MZBM Sp. z o0.0. (BIP) pod adresem:
https://bip.mzbm.rzeszow.pl/

§ 24.

Integralng cze¢scig niniejszej Procedury sg zalaczniki:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

Zatacznik nr 1 — Rejestr zgtoszen wewngtrznych;
Zatacznik nr 2 — Formularz zgloszenia wewnetrznego;

Zatagcznik nr 2a — Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
dla Sygnalisty;

Zatacznik nr 3 — Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie Sygnalisty;
Zalacznik nr 4 — Protokol rozpatrzenia zgtoszenia Sygnalisty;

Zalacznik nr 5 — Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla osob
trzecich wskazanych w zgloszeniu;

Zalacznik nr 6 — Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla czlonkow
Zespotu Wyjasniajacego;
Zalacznik nr 7 - Wzor zgody na ujawnienie tozsamosci Sygnalisty.
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Zatlgcznik nr 1
do Procedury zgloszen wewnetrznych
MZBM Sp. z 0.0.z 2024 r.

REJESTR ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH

w Miejskim Zarzadzie Budynkow Mieszkalnych Sp. z 0.0. w Rzeszowie

Numer zgloszenia:

RZW/....cooverni] ..

(rok) (nr kolejny)

Data
dokonania zgloszenia:

Data potwierdzenia
przyjecia zgloszenia:

Dane osobowe Sygnalisty:

Adres do korespondencji
Sygnalisty:

Dane osoby ktorej
dotyczy zgloszenie:

Przedmiot naruszenia
prawa:

Informacje o podjetych
dzialaniach nast¢pczych:

Data przekazania
informacji zwrotnej:

Data
zakonczenia sprawy:

Podpis Koordynatora
ds. Zgloszen




Zatgcznik nr 2
do Procedury zgtoszen wewnetrznych
MZBM Sp. z0.0.2 2024 r.

Formularz zgloszenia wewnetrznego
w Miejskim Zarzadzie Budynkow Mieszkalnych Sp. z 0.0. w Rzeszowie

=

IMIQ 1 NAZWISKO: ..ottt e e e e

N

Adres korespondencyjny umozliwiajacy udzielenie informacji zwrotnej w formie listowej:

3. Stanowisko Tub fUnkeja: .. ..o e

&

Zgloszenie dotyczy nieprawidlowosci w obszarze (podkreslic wlasciwe):

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
| pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

5. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji

0 nieprawidtoOWoSCIaACh. .. ..o

7. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidlowosci (przyktadowo: opis zachowania uczestnikow zdarzenia, daty i miejsca
W ktorych doszto lub mogto dojs¢ do nieprawidtowosci, wskazanie kiedy mniej wigcej sie
zaczelo i czy trwa nadal, jakie skutki spowodowaly lub mogg spowodowac przedstawione
nieprawidlowosci, czy powiadomiono juz kogos o tej sprawie — np. bezposredniego
przetozonego, cztonkow organow Spotki, media itp.)



9. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Zglaszajacy, ktére moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia

1. Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywanie wytgcznie pisemnie, mozna je dostarczy¢ poprzez:
1) wystanie na adres siedziby Spoétki: 35-025 Rzeszdw, ul. ptk. L. Lisa-Kuli 13a umieszczajac na kopercie
zewnetrznej lub wewnetrznej klauzule ,Sygnalista” albo ,,Zgtoszenie wewnetrzne”;
2) umieszczenie w skrzynce na korespondencje oznaczonej napisem ,SYGNAL”, ktdra znajduje sie
w holu siedziby Spétki obok drzwi do pokoju 1a pod tablicg informacyjna.
2. Procedura zgtoszen wewnetrznych nie obejmuje mozliwosci zgtoszern anonimowych, czyli dokonanych
przez osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci.
W przypadku wptyniecia zgtoszenia anonimowego pozostawia sie je bez rozpatrzenia.
4. Koordynator ds. Zgtoszern moze podjgé decyzje o rozpatrzeniu zgtoszenia anonimowego w przypadku,
gdy z tresci zgtoszenia wynikajg istotne kwestie zwigzane z naruszeniem prawa, podlegajace zgtoszeniu
w ramach niniejszej Procedury.

w



Zalgcznik nr 2a
do Procedury zgtoszen wewnetrznych
MZBM Sp. z o.0. z wrzesnia 2024 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH DLA SYGNALISTY

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L 2016, poz. 119, s.
1z pdin. zm.), - zwanego dalej ,RODO” informujemy, ze:

1. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Miejski Zarzad Budynkéw Mieszkalnych Sp. z o.0.

w Rzeszowie. Moze Pani/Pan skontaktowac sie z nami piszac na adres: 35-025 Rzeszdéw, ul. ptk. L. Lisa-Kuli

13A.

2. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozliwy jest kontakt pod adresem mailowym:

iod@mzbm.rzeszow.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora, w sprawie pytan dotyczacych

sposobu izakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych czy tez przystugujgcych Pani/Panu
uprawnien w tym zakresie.

3. CELIPODSTAWY PRZETWARZANIA DANYCH

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie i w nastepujacych celach:

1) wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzagcych na Administratorze wynikajgcych z ustawy z 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c) RODO) — tj. przyjmowania, weryfikowania
oraz wyjasniania zgtoszen naruszen prawa;

2) prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f) RODO) obrona
przed ewentualnymi roszczeniami wynikajacymi z przeprowadzonego postepowania;

3) dobrowolnej, wyraznej zgody, jezeli nie decyduje sie Pani/Pan na ochrone danych osobowych przed ich
ujawnieniem nieupowaznionym osobom zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistéw (zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a) RODO);

4) w sytuacji, kiedy w tresci zgtoszenia znajdujg sie szczegdlne kategorie danych osobowych, podstawa
przetwarzania stanowic¢ bedzie art. 9 ust. 2 lit. g) RODO.

4. ODBIORCY DANYCH LUB KATEGORIE ODBIORCOW DANYCH

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych w przypadkach szczegdlnych mogg byé wytgcznie podmioty

uprawnione na podstawie przepiséw prawa.

5. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,

w ktérym zakoczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami lub po dokonaniu wpisu w Rejestrze zgtoszerr wewnetrznych.

6. PRAWA PODMIOTOW DANYCH

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez Administratora przystugujg Pani/Panu nastepujace

uprawnienia: prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych; prawo

do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane sg nieprawidtowe
lub niekompletne; prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych; prawo sprzeciwu
wobec przetwarzania danych. W przypadku, kiedy udzielono zgody na ujawnienie tozsamosci, przystuguje

Pani/Panu prawo do jej wycofania. W przypadku skorzystania z powyzszych praw prosimy o przestanie

stosownego zadania do Administratora Danych Osobowych na adres podany na wstepie, z dopiskiem

,Ochrona danych osobowych".

7. PRAWO DO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana danych osobowych,

przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na adres:

ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. INFORMACJA O DOBROWOLNOSCI LUB OBOWIAZKU PODANIA DANYCH

Zgodnie z obowigzujgcg w MZBM Sp. z 0.0. w Rzeszowie Procedurg zgtoszen wewnetrznych podanie danych

osobowych przez Sygnaliste jest dobrowolne, jednak odmowa ich podania uniemozliwi rozpatrzenie

zgtoszenia.

(data i czytelny podpis Zgtaszajgcego)
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Zatgcznik nr 3
do Procedury zgtoszen wewnetrznych
MZBM Sp. z0.0.2 2024 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH DLA OSOBY,
KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE SYGNALISTY

Zgodnie z art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L 119, s. 1

z p6in. zm.), zwanego dalej ,RODO” informujemy ze:

1. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Miejski Zarzagd Budynkow Mieszkalnych Sp. z o.o.

w Rzeszowie. Moze Pani/Pan skontaktowac sie z nami piszac na adres: 35-025 Rzeszow, ul. ptk. L. Lisa-Kuli

13A.

2. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozliwy jest kontakt pod adresem mailowym:

iod@mzbm.rzeszow.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora, w sprawie pytan dotyczacych

sposobu izakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych czy tez przystugujacych Pani/Panu
uprawnien w tym zakresie.

3. CELIPODSTAWY PRZETWARZANIA DANYCH

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie i w nastepujacych celach:

1) wypetnienia obowigzkdéw prawnych cigzacych na Administratorze wynikajacych z ustawy z 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow, (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO) —tj. przyjmowania, weryfikowania
oraz wyjasniania zgtoszen naruszen prawa;

2) prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f) RODO) obrona
przed ewentualnymi roszczeniami wynikajacymi z przeprowadzonego postepowania.

4. ODBIORCY DANYCH LUB KATEGORIE ODBIORCOW DANYCH

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych w przypadkach szczegdlnych moga by¢ wytacznie podmioty

uprawnione na podstawie przepiséw prawa.

5. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,

w ktérym zakoczono dziatania nastepcze lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych

tymi dziataniami, lub po dokonaniu wpisu w Rejestrze zgtoszerh wewnetrznych.

6. PRAWA PODMIOTOW DANYCH

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez Administratora przystugujg Pani/Panu nastepujgce

uprawnienia:

1) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych; prawo do zgdania
sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane s3 nieprawidtowe
lub niekompletne;

2) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

3) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

W przypadku skorzystania z powyzszych praw prosimy o przestanie stosownego zgdania do Administratora

Danych Osobowych na adres podany na wstepie, z dopiskiem ,,Ochrona danych osobowych".

7. PRAWO DO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana danych osobowych,

przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. INFORMACIA O ZRODLE | ZAKRESIE DANYCH

Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu przekazanym

Przez SYgNaliste: ..ot s (do uzupetnienia zgodnie ze stanem faktycznym).

Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez Sygnaliste dokonujgcego zgtoszenia. Zgodnie z ustawg z dnia

14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistbw nie mozemy ujawni¢ danych osobowych Sygnalisty,

jezeli nie udzielit na to zgody.
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Zalgcznik nr 4
do Procedury zgloszen wewnetrznych
MZBM Sp. z 0.0.z 2024 r.

Protokol rozpatrzenia zgloszenia Sygnalisty

Numer zgtoszenia

W Rejestrze zgloszef we. RZW/ ... .

Opis zgtoszonych naruszen prawa

Dziatania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu

Dziatania nastepcze podjete w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgtoszenia

Uzasadnienie podjetych dziatan nastepczych

Data zakonczenia
Protokotu

Czytelny/e podpis/y
osoby lub Zespotu oséb
upowaznionych

do podejmowania dziatan
nastepczych

Data przekazania
Sygnaliscie informacji
zwrotnej




Zatgcznik nr 5
do Procedury zgfoszen wewnetrznych
MZBM Sp. z0.0.2 2024 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
DLA OSOBY TRZECIEJ WSKAZANEJ W ZGLOSZENIU SYGNALISTY.

Zgodnie z art. 14 Rozporzgdzenia 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 (Dz. U. UE. L 2016,

poz. 119, s. 1 z pdzn. zm.), - zwanego dalej ,RODO” informujemy, ze:

1. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Miejski Zarzagd Budynkow Mieszkalnych Sp. z o.o.

w Rzeszowie. Moze Pani/Pan skontaktowa¢ sie z nami piszac na adres: 35-025 Rzeszow,

ul. ptk. L. Lisa-Kuli 13A.

2. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozliwy jest kontakt pod adresem mailowym:

iod@mzbm.rzeszow.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora, w sprawie pytan dotyczacych

sposobu izakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych czy tez przystugujgcych Pani/Panu
uprawnien w tym zakresie.

3. CELIPODSTAWY PRZETWARZANIA DANYCH

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie i w nastepujacych celach:

1) wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze wynikajgcych z ustawy z 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c) RODO) — tj. przyjmowania, weryfikowania
oraz wyjasniania zgtoszen naruszen prawa;

2) prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f) RODO) obrona
przed ewentualnymi roszczeniami wynikajacymi z przeprowadzonego postepowania;

3) w sytuacji, kiedy w tresci zgtoszenia znajdujg sie szczegdlne kategorie danych osobowych, podstawa
przetwarzania stanowic¢ bedzie art. 9 ust. 2 lit. g) RODO.

4. ODBIORCY DANYCH LUB KATEGORIE ODBIORCOW DANYCH

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych w przypadkach szczegdlnych mogg byé wytgcznie podmioty

uprawnione na podstawie przepiséw prawa.

5. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w

ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami,

lub po dokonaniu wpisu w Rejestrze zgtoszeh wewnetrznych.

6. PRAWA PODMIOTOW DANYCH

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez Administratora przystugujg Pani/Panu nastepujgce

uprawnienia: prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych; prawo

do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane sg nieprawidtowe
lub niekompletne; prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych; prawo sprzeciwu
wobec przetwarzania danych. W przypadku skorzystania z powyiszych praw prosimy o przestanie
stosownego zadania do Administratora Danych Osobowych na adres podany na wstepie, z dopiskiem

,Ochrona danych osobowych".

7. PRAWO DO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana danych osobowych,

przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

1. INFORMACIJA O ZRODLE | ZAKRESIE DANYCH

Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu przekazanym

Przez SYgNaliste: ...covvveeeeeeer e (do uzupetnienia zgodnie ze stanem faktycznym).

Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez Sygnaliste dokonujgcego zgtoszenia. Zgodnie z ustawg z dnia

14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow nie mozemy ujawni¢ danych osobowych Sygnalisty,

jezeli nie udzielit na to zgody.
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Zalgcznik nr 6
do Procedury zgtoszen wewnetrznych
MZBM Sp. z0.0.2 2024 r.

KLAUZULA INFORMACYJINA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
DLA CZLONKOW ZESPOLU WYJASNIAJACEO

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia 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 (Dz. U. UE. L 2016,
poz. 119, s. 1 z pdzn. zm.), - zwanego dalej ,RODO” informujemy, ze:

1. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Miejski Zarzagd Budynkow Mieszkalnych Sp. z o.o.
w Rzeszowie. Moze Pani/Pan skontaktowa¢ sie z nami piszac na adres: 35-025 Rzeszow,
ul. ptk. L. Lisa-Kuli 13A.

2. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozliwy jest kontakt pod adresem mailowym:
iod@mzbm.rzeszow.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora, w sprawie pytan dotyczacych
sposobu izakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych czy tez przystugujgcych Pani/Panu
uprawnien w tym zakresie.

3. CELIPODSTAWY PRZETWARZANIA DANYCH

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w zwigzku z petnieniem przez Panig/Pana funkcji cztonka
zespotu wyjasniajacego zgtoszenia dokonane przez sygnalistow, ktérego funkcjonowanie okreslone zostato
w Wewnetrznej procedurze dokonywania zgfoszen naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych w
Miejskim Zarzqdzie Budynkow Mieszkalnych Sp. z 0.0. w Rzeszowie, ktdrej obowigzek posiadania wynika z
przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (podstawa przetwarzania jest art. 6 ust.
1 lit. ¢) RODO).

4. ODBIORCY DANYCH LUB KATEGORIE ODBIORCOW DANYCH

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych w przypadkach szczegdlnych mogg by¢ wytgcznie podmioty
uprawnione na podstawie przepiséw prawa.

5. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktéorym zakonczono dziatania nastepcze zwigzane ze zgtoszeniem, ktdrego rozpatrzenie wymagato
powotania Zespotu wyjasniajgcego lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami, lub po
dokonaniu wpisu w Rejestrze zgtoszerh wewnetrznych.

6. PRAWA PODMIOTOW DANYCH

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez Administratora przystugujg Pani/Panu nastepujgce
uprawnienia: prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych; prawo
do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane sg nieprawidtowe
lub niekompletne; prawo do Zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych. W przypadku
skorzystania z powyzszych praw prosimy o przestanie stosownego zgdania do Administratora Danych
Osobowych na adres podany na wstepie, z dopiskiem ,,Ochrona danych osobowych".

7. PRAWO DO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. INFORMACJA O DOBROWOLNOSCI LUB OBOWIAZKU PODANIA DANYCH

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do petnienia funkcji cztonka zespotu
wyjasniajacego.
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Zalgcznik nr 7
do Procedury zgloszen wewnetrznych
MZBM Sp. z 0.0. z 2024 r.

Ja, (imi¢ 1 nazwisko), dokonujac zgloszenia
wewnetrznego na zasadach okre§lonych w Wewnetrznej procedurze dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Miejskim Zarzgdzie Budynkow
Mieszkalnych Sp. z o.0. w Rzeszowie, obowiazujacej w Miejskim Zarzadzie Budynkéw
Mieszkalnych Sp. z 0.0. w Rzeszowie wyrazam zgodg¢ na ujawnienie moich danych osobowych,
pozwalajacych na ustalenie mojej tozsamosci. Przyjmuje do wiadomosci, ze wyrazenie zgody
jest dobrowolne, a zgoda moze zosta¢ wycofana w dowolnym momencie, co nie bedzie mie¢
wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Przyjmuje¢ do wiadomosci, ze wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktorej ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisOw prawa w zwigzku
z postepowaniami prowadzonymi przez organy publiczne.

(data i czytelny podpis)



