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Rozdział I. 

Postanowienia ogólne 

§ 1. 

1. Wewnętrzną procedurę dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań 

następczych  (dalej: „Procedura zgłoszeń wewnętrznych”, „Procedura”) wprowadza się 

na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów  

(Dz. U. z 2024 r. poz. 928) po przeprowadzeniu konsultacji z zakładowymi organizacjami 

związkowymi działającymi w Miejskim Zarządzie Budynków Mieszkalnych Sp. z o.o. 

w Rzeszowie. 

2. Procedura zgłoszeń wewnętrznych ustala wewnętrzną procedurę dokonywania zgłoszeń 

naruszeń prawa i podejmowania działań następczych w Miejskim Zarządzie Budynków 

Mieszkalnych Sp. z o.o. w Rzeszowie. 

§ 2. 

Ilekroć w niniejszej Procedurze jest mowa o: 

1) Pracodawcy - należy przez to rozumieć Miejski Zarząd Budynków Mieszkalnych Sp. z o.o. 

w Rzeszowie (zwany również: „Spółką”, „Zakładem pracy”), reprezentowany przez Zarząd; 

2) ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z 14 czerwca 2024 r. o chronię sygnalistów 

(Dz.U. 2024, poz. 928); 

3) naruszeniu/naruszeniu prawa - rozumie się przez to taki stan faktyczny, będący 

następstwem działania lub zaniechania, świadczący o możliwości wystąpienia zdarzeń 

naruszających lub mogących naruszać powszechnie obowiązujące przepisy prawa 

czy przepisy wewnętrzne; jest to również każde działanie czy zaniedbanie, które stanowi 

lub może stanowić działanie nielegalne lub nieetyczne; 

4) informacji o naruszeniu prawa – należy przez to rozumieć informację, w tym uzasadnione 

podejrzenie dotyczące zaistniałego lub potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło 

lub prawdopodobnie dojdzie w Zakładzie pracy, w którym Sygnalista uczestniczył w procesie 

rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzających zawarcie umowy, pracuje lub pracował, 

lub w innym podmiocie prawnym, z którym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywał kontakt 

w kontekście związanym z pracą, lub informację dotyczącą próby ukrycia takiego naruszenia 

prawa; 

5) zgłoszeniu – należy przez to rozumieć zgłoszenie wewnętrzne lub zgłoszenie zewnętrzne, 

przekazane zgodnie z wymogami określonymi w ustawie; 

6) zgłoszeniu wewnętrznym – należy przez to rozumieć przekazanie informacji o naruszeniu 

prawa wewnątrz Spółki zgodnie z niniejszą Procedurą za pomocą wewnętrznych kanałów 

komunikacji; 

7) zgłoszeniu zewnętrznym – należy przez to rozumieć ustne lub pisemne przekazanie 

Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu 

prawa; 

8) Osobie uprawnionej do dokonania zgłoszenia - rozumie się przez to osobę, która posiada 

prawo i obowiązek dokonania zgłoszenia; 

9) Zgłaszającym - rozumie się przez to osobę dokonującą zgłoszenia przy wykorzystaniu 

kanałów zgłoszeniowych określonych w niniejszej Procedurze; 

10) Sygnaliście – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która zgłasza lub ujawnia publicznie 

informację o naruszeniu prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą; 
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11) Koordynatorze ds. Zgłoszeń - rozumie się przez to osobę odpowiedzialną za przyjmowanie 

zgłoszeń oraz podejmowanie działań następczych, włączając w to wstępną analizę zgłoszenia 

i dalszą komunikację ze zgłaszającym, w tym występowanie o dodatkowe informacje 

i przekazywanie zgłaszającemu informacji zwrotnej oraz nadzór nad całym procesem 

zgłoszeniowym i działaniem następczym; 

12) Osobie, której dotyczy zgłoszenie – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną 

lub jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, której ustawa przyznaje 

zdolność prawną, wskazaną w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, 

która dopuściła się naruszenia prawa lub z którą osoba ta jest powiązana; 

13) Osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, 

która pomaga Sygnaliście w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekście związanym 

z pracą i której pomoc nie powinna zostać ujawniona; 

14) Osobie powiązanej z Sygnalistą – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która może 

doświadczyć działań odwetowych, w tym współpracownika lub osobę najbliższą Sygnalisty 

w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. – Kodeks karny (t.j. Dz. U. 

z 2024 r. poz. 17 z późn. zm.); 

15) kontekście związanym z pracą – należy przez to rozumieć przeszłe, obecne lub przyszłe 

działania związane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku 

prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług, lub pełnienia funkcji 

w Zakładzie pracy, lub pełnienia służby, w ramach których uzyskano informację o naruszeniu 

prawa oraz istnieje możliwość doświadczenia działań odwetowych;    

16) Zespole wyjaśniającym - rozumie się przez to wewnętrzny zespół wyjaśniający,  wyznaczony 

na wniosek Koordynatora ds. Zgłoszeń przez Prezesa Zarządu Spółki, do kompleksowego 

wyjaśnienia okoliczności opisanych w zgłoszeniu naruszenia; 

17) działaniu następczym – należy przez to rozumieć działanie podjęte przez Pracodawcę w celu 

oceny prawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu oraz w celu przeciwdziałania 

naruszeniu prawa będącemu przedmiotem zgłoszenia, w szczególności poprzez postępowanie 

wyjaśniające, wszczęcie kontroli, wniesienie oskarżenia, działanie podjęte w celu odzyskania 

środków finansowych lub zamknięcie procedury realizowanej w ramach Procedury zgłoszeń 

wewnętrznych;  

18) informacji zwrotnej – należy przez to rozumieć przekazaną Sygnaliście informację na temat 

planowanych lub podjętych działań następczych i powodów takich działań; 

19) działaniu odwetowym – należy przez to rozumieć bezpośrednie lub pośrednie działanie 

lub zaniechanie w kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane zgłoszeniem 

lub ujawnieniem publicznym i które narusza lub może naruszyć prawa Sygnalisty 

lub wyrządza albo może wyrządzić nieuzasadnioną szkodę Sygnaliście, w tym bezpodstawne 

inicjowanie postepowań przeciwko Sygnaliście; 

20) organie publicznym – należy przez to rozumieć naczelne i centralne organy administracji 

rządowej, terenowe organy administracji rządowej, organy jednostek samorządu 

terytorialnego, inne organy państwowe oraz inne podmioty wykonujące z mocy prawa zadania 

z zakresu administracji publicznej, właściwe do podejmowania działań następczych; 

21) ujawnieniu publicznym – należy przez to rozumieć podanie informacji o naruszeniu prawa 

do wiadomości publicznej; 

22) RODO – należy przez to rozumieć rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych 

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) 

(Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z późn. zm.). 
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23) ochronie Sygnalisty – należy przez to rozumieć dodatkową ochronę, określoną 

w powszechnie obowiązujących przepisach w tym zakresie, przysługującą osobie fizycznej, 

która zgłasza lub ujawnia publicznie informację o naruszeniu prawa uzyskaną w kontekście 

związanym z pracą, pod warunkiem że miała uzasadnione podstawy sądzić, że informacja 

będąca przedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie 

dokonywania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego i że stanowi informację o naruszeniu 

prawa. 

§ 3. 

 

1. Podstawowym celem wprowadzenia niniejszej Procedury jest zapobieganie naruszeniom 

prawa w Miejskim Zarządzenie Budynków Mieszkalnych Sp. z o.o. w Rzeszowie 

oraz utworzenie systemu informowania o naruszeniach w Spółce poprzez stworzenie 

bezpiecznych kanałów zgłoszeniowych, zapobiegających podejmowaniu jakichkolwiek 

działań odwetowych wobec Sygnalisty. 

2. Procedura określa w szczególności: 

1) osoby uprawnione do dokonania zgłoszenia i objęcia ochroną przewidzianą 

dla Sygnalisty; 

2) zakres naruszeń (przedmiot zgłoszenia); 

3) role i odpowiedzialności w zakresie wdrożenia Procedury; 

4) zasady dokonywania zgłoszeń wewnętrznych (kanały zgłoszeń), w tym; 

− kanały zgłoszeń, 

− zakres danych do dokonania zgłoszenia, 

− osoby upoważnione do przyjmowania zgłoszeń i podejmowania działań następczych, 

− tryb postępowania ze zgłoszeniami; 

5) działania następcze; 

6) zasady ochrony danych osobowych; 

7) tryb dokonywania zgłoszeń zewnętrznych. 

Rozdział II. 

Sygnalista 

§ 4. 

Sygnalista - definicja 

1. Sygnalistą jest osoba fizyczna, która zgłasza lub ujawnia publicznie informację o naruszeniu 

prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą, a w szczególności: 

− pracownik, 

− pracownik tymczasowy, 

− osoba świadcząca pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na podstawie umowy 

cywilnoprawnej, 

− przedsiębiorca, 

− prokurent, 

− wspólnik, 

− członek organu Spółki, 

− osoba świadcząca pracę pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy 

lub dostawcy, 

− stażysta, 

− wolontariusz, 

− praktykant, 

− kandydat biorący udział w procesie rekrutacji do zatrudnienia. 
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Ochrona Sygnalisty 

2. Sygnalista podlega ochronie określonej w powszechnie obowiązujących przepisach w tym 

zakresie od chwili dokonania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem że miał 

uzasadnione podstawy sądzić, że informacja będąca przedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia 

publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego 

i że stanowi informację o naruszeniu prawa.  

3. Ochrona w zakresie działań odwetowych oznacza w szczególności ochronę 

przed działaniami represyjnymi, dyskryminacją oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego 

traktowania. Jeżeli praca była, jest lub ma być świadczona na podstawie stosunku pracy, 

wobec Sygnalisty nie mogą być podejmowane działania odwetowe, polegające 

w szczególności na: 

− odmowie nawiązania stosunku pracy, 

− wypowiedzeniu lub rozwiązaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy, 

− niezawarciu umowy o pracę na czas określony lub umowy o pracę na czas nieokreślony 

po rozwiązaniu umowy o pracę na okres próbny, niezawarciu kolejnej umowy o pracę 

na czas określony lub niezawarciu umowy o pracę na czas nieokreślony po rozwiązaniu 

umowy o pracę na czas określony - w przypadku gdy Sygnalista miał uzasadnione 

oczekiwanie, że zostanie z nim zawarta taka umowa, 

− obniżeniu wysokości wynagrodzenia za pracę, 

− wstrzymaniu awansu albo pominięciu przy awansowaniu, 

− pominięciu przy przyznawaniu innych niż wynagrodzenie świadczeń związanych z pracą 

lub obniżeniu wysokości tych świadczeń, 

− przeniesieniu na niższe stanowisko pracy, 

− zawieszeniu w wykonywaniu obowiązków pracowniczych lub służbowych, 

− przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiązków Sygnalisty, 

− niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkładu czasu pracy, 

− negatywnej ocenie wyników pracy lub negatywnej opinii o pracy, 

− nałożeniu lub zastosowaniu środka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub środka 

o podobnym charakterze, 

− przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu, 

− mobbingu, 

− dyskryminacji, 

− niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu, 

− wstrzymaniu udziału lub pominięciu przy typowaniu do udziału w szkoleniach 

podnoszących kwalifikacje zawodowe, 

− nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, 

chyba że przepisy odrębne przewidują możliwość skierowania pracownika na takie 

badania, 

− działaniu zmierzającym do utrudnienia znalezienia w przyszłości pracy w danym sektorze 

lub w danej branży na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia 

sektorowego lub branżowego, 

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

− wyrządzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dóbr osobistych, 

w szczególności dobrego imienia Sygnalisty. 

4. Działania wymienione w ust. 3 nie noszą znamion represji, dyskryminacji 

czy niesprawiedliwego traktowania w przypadku, gdy Pracodawca udowodni, że kierował się 

obiektywnymi powodami, które nie są związane ze zgłoszeniem. 
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5. Warunkiem objęcia ochroną Sygnalisty jest działanie w dobrej wierze, tj. posiadanie 

uzasadnionych podstaw, by sądzić, że informacja będąca przedmiotem zgłoszenia 

lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgłoszenia 

lub ujawnienia publicznego i że stanowi informację o naruszeniu prawa. W szczególności 

dotyczy to posiadania informacji mogących świadczyć o: 

1) podejrzeniu przygotowania, usiłowania lub popełnienia czynu zabronionego; 

2) niedopełnieniu obowiązków lub nadużyciu uprawnień; 

3) niezachowaniu należytej staranności wymaganej w danych okolicznościach; 

4) naruszeniu w działalności Spółki, które mogłyby prowadzić do popełnienia czynu 

zabronionego lub wyrządzenia szkody. 

6. Sygnalista podlega ochronie wyłącznie w zakresie dokonanych zgłoszeń. 

7. Przepisy dotyczące ochrony Sygnalisty stosuje się odpowiednio do Osoby pomagającej 

w dokonaniu zgłoszenia oraz Osoby powiązanej z Sygnalistą. 

§ 5. 

Skutki działania w złej wierze 

1. Jeżeli podczas wstępnej analizy zgłoszenia lub w trakcie prowadzenia działań następczych 

okaże się, że Zgłaszający działał w złej wierze, tj. w celu sprzecznym z prawem lub zasadami 

współżycia społecznego albo zgłoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, to zostaje 

on pozbawiony ochrony przewidzianej dla Sygnalisty. 

2. Zgłaszający podlega odpowiedzialności karnej,  określonej w powszechnie obowiązujących 

przepisach prawa w tym zakresie, jeżeli dokonuje zgłoszenia lub ujawnienia publicznego 

wiedząc, że do naruszenia prawa nie doszło. 

3. W przypadku ustalenia w trakcie prowadzenia działań następczych, iż w zgłoszeniu naruszenia 

świadomie podano nieprawdę lub zatajono prawdę, Zgłaszający będący Pracownikiem może 

zostać pociągnięty do odpowiedzialności porządkowej określonej w przepisach Kodeksu 

Pracy. Zachowanie takie może być również zakwalifikowane jako ciężkie naruszenie 

podstawowych obowiązków pracowniczych i jako takie skutkować rozwiązaniem umowy 

o pracę bez wypowiedzenia. 

4. W przypadku Zgłaszającego, świadczącego na rzecz Spółki usługi lub dostarczającego towary 

na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fałszywego Zgłoszenia Naruszenia 

skutkować może rozwiązaniem umowy i definitywnym zakończeniem współpracy pomiędzy 

stronami. 

5. Niezależnie od skutków wskazanych powyżej, Zgłaszający dokonujący świadomie fałszywego 

Zgłoszenia Naruszenia, może zostać pociągnięty do odpowiedzialności odszkodowawczej 

w przypadku wystąpienia szkody w związku z fałszywym Zgłoszeniem. 

6. Sygnalista, który jest jednocześnie sprawcą/współsprawcą/pomocnikiem zgłaszanego 

przez siebie naruszenia prawa może zostać pociągnięty do odpowiedzialności porządkowej 

(zgodnie z Kodeksem pracy) i karnej (zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie). 
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Rozdział III. 

Przedmiot zgłoszenia 

§ 6. 

1. Naruszeniem prawa jest działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu 

obejście prawa dotyczące dziedzin wyszczególnionych w art. 3 ust.1 ustawy, w tym: 

1) korupcji; 
2) zamówień publicznych; 
3) usług, produktów i rynków finansowych; 
4) przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu; 
5) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami; 
6) bezpieczeństwa transportu; 
7) ochrony środowiska; 
8) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego; 
9) bezpieczeństwa żywności i pasz; 
10) zdrowia i dobrostanu zwierząt; 
11) zdrowia publicznego; 
12) ochrony konsumentów; 
13) ochrony prywatności i danych osobowych; 
14) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych; 
15) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorządu 

terytorialnego oraz Unii Europejskiej; 
16) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji 

i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych; 
17) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela - występujące w stosunkach 

jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-

16. 
2. W ramach niniejszej Procedury zgłoszeń wewnętrznych rozpatrzeniu podlegają 

wyłącznie naruszenia prawa w zakresie określonym w ust. 1. 

Rozdział IV. 

Role i odpowiedzialności 

§ 7. 

1. Za zapewnienie wdrożenia Procedury zgłoszeń wewnętrznych, w tym zapewnienie zasobów 

niezbędnych do realizacji zadań wynikających z niniejszej Procedury, odpowiada Zarząd 

Spółki. 

2. Zarząd Spółki udziela stosownych upoważnień osobom przyjmującym zgłoszenie 

i prowadzącym działania następcze. 

3. Do przetwarzania danych osobowych dopuszczone mogą być wyłącznie osoby posiadające 

pisemne upoważnienie nadane przez Zarząd Spółki, w którym zobowiązały się 

do przestrzegania przepisów z zakresu ochrony danych osobowych oraz do zachowania 

tajemnicy. 

4. Osoby uczestniczące w działaniach następczych zobowiązane są do dołożenia należytej 

staranności w celu uniknięcia podejmowania decyzji na podstawie chybionych 

i bezpodstawnych oskarżeń, niemających potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach 

oraz do zachowania poszanowania godności i dobrego imienia pracowników i osób, których 

zgłoszenie dotyczy.  
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5. Za wykonywanie zadań wynikających z Procedury odpowiada: 

1) Zarząd Spółki, który aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, 

w szczególności poprzez: 

a) osobiste zaangażowanie w rozwój systemu przeciwdziałania nieprawidłowościom, 

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziałaniu wszelkim 

nieprawidłowościom, 

c) zapewnienie środków finansowych, organizacyjnych i kadrowych umożliwiających 

rozwój systemu przeciwdziałania nieprawidłowościom, 

d) ustalenie i podział kompetencji pomiędzy pracowników Spółki w sposób 

zapewniający efektywność systemu przeciwdziałania nieprawidłowościom, 

e) udział w podejmowaniu działań następczych na pisemny lub ustny wniosek Osoby 

upoważnionej do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych oraz podejmowania działań 

następczych, w szczególności w zakresie: 

– powoływania członków Zespołów wyjaśniających czy niezależnych ekspertów, 

– zgłaszania naruszeń prawa właściwym organom, 

f) zapewnienie Sygnaliście ochrony przed możliwymi działaniami odwetowymi, a także 

przed szykanami, dyskryminacją i innymi formami wykluczenia lub nękania przez 

innych pracowników, w szczególności poprzez: 

− podejmowanie działań gwarantujących poszanowanie zasady poufności 

i anonimowości danych, ochronę tożsamości na każdym etapie prowadzenia 

działań następczych, jak i po ich zakończeniu, 

− doprowadzenie do ukarania osób, którym udowodnione zostało podejmowanie 

jakichkolwiek działań represyjnych i odwetowych względem Sygnalisty; 

2) Osoba upoważniona do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych oraz podejmowania działań 

następczych (Koordynator ds. Zgłoszeń), w szczególności poprzez: 

a) przyjmowanie zgłoszeń wewnętrznych, 

b) prowadzenie Rejestru zgłoszeń wewnętrznych zgodnie z wzorem przedstawionym 

w załączniku nr 1 do niniejszej Procedury, 

c) podejmowanie działań następczych, 

d) spełnienie obowiązku informacyjnego wobec Sygnalisty, osoby której dotyczy 

zgłoszenie oraz innych osób wskazanych w zgłoszeniu (np. świadków). 

e) zapewnienie poufności Sygnaliście, Osobie związanej z Sygnalistą, Osobie 

pomagającej w dokonaniu zgłoszenia oraz Osobie wskazanej w zgłoszeniu, 

f) zapewnienie bezstronności podczas prowadzonych działań następczych, 

g) prowadzenie działań informacyjnych wobec pracowników Spółki, 

w tym zmierzających do utrwalenia pozytywnego postrzegania działań w zakresie 

zgłoszeń nieprawidłowości oraz propagowania postawy obywatelskiej 

odpowiedzialności, 

h) odbiór oświadczeń o zapoznaniu się pracowników z niniejszą Procedurą; 

3) Kierownik Działu Kadrowo-Administracyjnego, który zobowiązany jest 

w szczególności do: 

a) monitorowania sytuacji kadrowej Sygnalisty. Monitorowanie obejmuje przede 

wszystkim analizę uzasadnienia wszelkich wniosków przełożonych Sygnalisty 

dotyczących zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy, 

w szczególności: 

− rozwiązania umowy o pracę, 

− zmiany zakresu czynności, 

− przeniesienia do innej komórki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, 
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− degradacji stanowiskowej, płacowej, uniemożliwiania podnoszenia kompetencji, 

nieuzasadnionego pomniejszenia dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku, 

nagrody, premii, 

− zmiany warunków świadczenia pracy (np. nieuzasadnione zmniejszenie 

wynagrodzenia, wymiaru etatu, godzin pracy, odmowa udzielenia pracownikowi 

urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezpłatnego). 

b) przeciwdziałania nieuzasadnionemu pogorszeniu sytuacji faktycznej i prawnej 

Sygnalisty w kontekście związanym z pracą; 

4) Dyrekcja i kierownicy komórek organizacyjnych Spółki, którzy sprawują bezpośredni 

nadzór nad skutecznością wdrożonego systemu przeciwdziałania nieprawidłowościom, 

w szczególności poprzez: 

a) monitorowanie przestrzegania zasad postępowania przez podległych pracowników, 

b) wyjaśnianie okoliczności zdarzeń opisanych w zgłoszeniu wewnętrznym, 

c) zapewnienie w podległej komórce organizacyjnej warunków sprzyjających 

wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidłowości, 

d) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postępowania przez podległych 

pracowników, 

e) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziałaniu wszelkim 

nieprawidłowościom; 

5) Pracownicy Spółki, w szczególności poprzez: 

a) przestrzeganie przepisów ogólnie obowiązujących i wewnętrznych procedur 

wprowadzonych w Zakładzie pracy przy wykonywaniu powierzonych zadań, 

b) bieżące zgłaszanie wszelkich zauważonych nieprawidłowości oraz ryzyk wystąpienia 

nieprawidłowości bezpośredniemu przełożonemu, 

c) udostępnianie informacji niezbędnych do wyjaśnienia nieprawidłowości, 

d) prezentowanie w kontaktach wewnętrznych oraz w kontaktach z klientem 

zewnętrznym postawy sprzyjającej przeciwdziałaniu wszelkim nieprawidłowościom; 

6) Pracownicy Działu Kadrowo-Administracyjnego Spółki, którzy zajmują się 

prowadzeniem rekrutacji, w szczególności za udostępnianie niniejszej Procedury 

kandydatom do zatrudnienia i osobom nowozatrudnionym; 

7) Pracownicy Spółki obsługujący punkt kancelaryjny za niezwłoczne przekazanie listu 

opatrzonego przez Sygnalistę klauzulą „Sygnalista” bądź „Zgłoszenie wewnętrzne” 

w zaklejonej kopercie bezpośrednio Koordynatorowi ds. Zgłoszeń. 
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Rozdział V. 

Zasady dokonywania zgłoszeń wewnętrznych 

§ 8. 

Kanały zgłoszeń 

W Miejskim Zarządzie Budynków Mieszkalnych w Rzeszowie wprowadza się następujący 

sposób przekazywania zgłoszeń wewnętrznych przez Sygnalistę: 

1. Zgłoszenia wewnętrzne mogą być dokonywanie wyłącznie pisemnie.  

2. Zgłoszenie można dostarczyć poprzez: 

1) wysłanie na adres siedziby Spółki:  35-025 Rzeszów, ul. płk. L. Lisa-Kuli 13a 

umieszczając na kopercie zewnętrznej lub wewnętrznej klauzulę „Sygnalista” 

albo „Zgłoszenie wewnętrzne”; 

2) umieszczenie w skrzynce na korespondencję oznaczonej napisem „SYGNAŁ”, która 

znajduje się w holu siedziby Spółki obok drzwi do pokoju 1a pod tablicą 

informacyjną. 

Dostęp do skrzynki możliwy jest w dni robocze od poniedziałku do piątku w godzinach 

od 7:00 do 15:15. 

2. Nie należy pozostawiać korespondencji dotyczącej zgłoszeń wewnętrznych w skrzynce 

znajdującej się na zewnątrz budynku obok wejścia, skrzynka ta służy do innego celu i znajduje 

się na terenie objętym monitoringiem zakładowym. 

§ 9. 

Zgłoszenia anonimowe 

1. Procedura zgłoszeń wewnętrznych nie obejmuje możliwości zgłoszeń anonimowych, 

czyli dokonanych przez osobę, co do której nie jest możliwa identyfikacja tożsamości. 

2. W przypadku wpłynięcia zgłoszenia anonimowego rejestruje się je w Rejestrze zgłoszeń 

wewnętrznych i pozostawia bez rozpatrzenia. 

3. Koordynator ds. Zgłoszeń może podjąć decyzję o rozpatrzeniu zgłoszenia anonimowego 

w przypadku, gdy z treści zgłoszenia wynikają istotne kwestie związane z naruszeniem prawa, 

podlegające zgłoszeniu w ramach niniejszej Procedury. 

§ 10. 

Zakres danych w zgłoszeniu wewnętrznym 

1. Zgłoszenie wewnętrzne powinno zawierać w szczególności: 

1) dane Sygnalisty, tj.: 

− imię i nazwisko, 

− adres do korespondencji umożliwiający udzielenie odpowiedzi w formie listownej, 

− stanowisko lub pełnioną funkcję; 

2) przedmiot naruszenia prawa; 

3) datę oraz miejsce zaistnienia nieprawidłowości lub datę i miejsce pozyskania informacji 

o nieprawidłowościach; 

4) opis sytuacji lub okoliczności, które doprowadziły lub mogą doprowadzić do wystąpienia 

nieprawidłowości; 
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5) dane osób, które dopuściły się naruszenia prawa, tj. imię, nazwisko, stanowisko 

lub funkcję; 

6) datę sporządzenia zgłoszenia; 

7) czytelny podpis osoby dokonującej zgłoszenia; 

8) zgłoszenie dodatkowo może zostać udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem 

świadków. 

2. Wzór formularza zgłoszenia wewnętrznego stanowi załącznik nr 2 do niniejszej Procedury.  

3. Treść klauzuli informacyjnej, dotyczącej przetwarzania danych osobowych Sygnalisty, 

zawiera załącznik 2a do niniejszej Procedury. 

§ 11. 

Osoby upoważnione do przyjmowania zgłoszeń oraz podejmowania działań następczych 

1. Osobami upoważnionymi do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych oraz podejmowania 

działań następczych w Miejskim Zarządzie Budynków Mieszkalnych Sp. z o.o. w Rzeszowie 

są Radcy Prawni Spółki (dalej: Koordynator ds. Zgłoszeń, Koordynator). 

2. Koordynator ds. Zgłoszeń, który otrzymał z punktu kancelaryjnego lub odebrał z dedykowanej 

skrzynki zgłoszenie, jest odpowiedzialny za dalszy proces jego obsługi. 

3. W przypadku równoczesnej nieobecności Koordynatorów ds. Zgłoszeń, o których mowa 

w ust. 1, ich funkcję w ramach zastępstwa pełni Kierownik Działu Kadrowo-

Administracyjnego. 

4. W przypadkach szczególnych Zarząd Spółki może czasowo upoważnić inną osobę lub osoby 

do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych oraz podejmowania działań następczych. 

5. Osoby, co do których z treści zgłoszenia naruszenia wynika, że mogą być w jakikolwiek sposób 

negatywnie zaangażowane w działanie lub zaniechanie stanowiące naruszenie, nie mogą 

uczestniczyć w rozpatrywaniu takiego zgłoszenia.  

6. Osoby upoważnione do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych oraz podejmowania działań 

następczych są zobowiązane do ochrony danych osobowych Sygnalisty oraz innych osób, 

których dane osobowe są przetwarzane w związku z podjętymi działaniami następczymi 

oraz zachowania poufności na temat wszelkich działań związanych z przyjętymi zgłoszeniami 

wewnętrznymi. 

§ 12. 

Tryb postępowania ze zgłoszeniami 

1. Przesyłkę otrzymaną droga listowną opatrzoną napisem „Sygnalista” albo „Zgłoszenie 

wewnętrzne” punkt kancelaryjny pozostawia bez ewidencji w rejestrze poczty przychodzącej 

i w zaklejonej kopercie przekazuje niezwłocznie Koordynatorowi ds. Zgłoszeń. 

2. Koordynator ds. Zgłoszeń: 

1) w dniu pełnienia dyżuru w Spółce sprawdza dedykowaną skrzynkę, o której mowa § 8 ust. 

2 pkt 2; 

2) przyjmuje zgłoszenie, dokonuje jego wstępnej weryfikacji oraz prowadzi dalszą 

komunikację z Sygnalistą, w tym występuje o dodatkowe niezbędne informacje; 

3) rejestruje zgłoszenie w Rejestrze zgłoszeń wewnętrznych, zgodnym z wzorem określonym 

w załączniku nr 1 do niniejszej Procedury. W Rejestrze zgłoszeń wewnętrznych 

gromadzone są następujące dane: 

− numer zgłoszenia w formacie RZW/(rok)/(nr kolejny), 

− datę dokonania zgłoszenia, 
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− datę potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia, 

− dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, której dotyczy zgłoszenie, w zakresie 

niezbędnym do identyfikacji tych osób, 

− adres do korespondencji Sygnalisty, 

− przedmiot naruszenia prawa, 

− informacje o podjętych działaniach następczych, 

− datę przekazania informacji zwrotnej, 

− datę zakończenia sprawy, 

− podpis osoby prowadzącej Rejestr; 

4) potwierdza Sygnaliście przyjęcie zgłoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania 

poprzez wysłanie listu w wersji papierowej na adres do kontaktu wskazany 

przez Sygnalistę, chyba że Sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który należy 

przekazać potwierdzenie. Przekroczenie terminu wskazanego 7 dni uzasadnione jest 

wyłącznie w razie konieczności podjęcia dodatkowych czynności w ramach wstępnej 

analizy zgłoszenia (np. konieczność uzupełnienia zgłoszenia, zgromadzenie dodatkowych 

dowodów). Wstępna analiza zgłoszenia nie może trwać dłużej niż 14 dni; 

5) spełnia obowiązek informacyjny wobec Sygnalisty, Osoby, której dotyczy zgłoszenie 

oraz osób trzecich (np. świadków) wskazanych w zgłoszeniu –  przekazuje klauzulę 

informacyjną RODO, zgodnie z powszechnie obowiązującymi przepisami w tym zakresie, 

wzory klauzul stanowią załączniki nr 2a, 3 i 5 do niniejszej Procedury; 

6) ma obowiązek podjęcia działań następczych bez zbędnej zwłoki; 

7) decyduje o dalszych działaniach następczych; 

8) sprawuje nadzór nad całym procesem zgłoszeniowym i działaniem następczym; 

9) może wnioskować do Zarządu ustnie lub pisemnie w szczególności o: 

− wyznaczenie członków Zespołu wyjaśniającego, 

− powołanie specjalisty zewnętrznego, 

− zgłoszenie naruszenia prawa właściwym organom; 

10) przekazuje Sygnaliście informację zwrotną w terminie nieprzekraczającym 3 miesięcy 

od potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego – a w przypadku nieprzekazania 

potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia – w terminie 3 miesięcy od upływu 7 dni od dokonania 

zgłoszenia wewnętrznego przez Sygnalistę w sposób przewidziany w pkt 4; 

11) przechowuje dane osobowe oraz pozostałe informacje w Rejestrze zgłoszeń wewnętrznych 

przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działania 

następcze lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami, 

lub po dokonaniu wpisu w Rejestrze zgłoszeń wewnętrznych; 

12) jest zobowiązany wykonywać czynności wynikające z niniejszej Procedury w sposób 

sumienny oraz z zachowaniem poufności i należytej staranności. 

3. Koordynator ds. Zgłoszeń w zakresie wykonywania obowiązków wynikających z niniejszej 

Procedury działa całkowicie niezależnie od osób zarządzających Zakładem pracy. 

4. Zarząd Spółki, Dyrekcja ani jakakolwiek inna osoba nie ma prawa wpływać na wykonywanie 

obowiązków przez Koordynatora, wydawać mu instrukcji ani wpływać na sposób jego pracy 

w zakresie wykonywania obowiązków wynikających z niniejszej Procedury. 
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Rozdział VI. 

Działania następcze 

§ 13. 

1. Po wpłynięciu zgłoszenia naruszenia Koordynator ds. Zgłoszeń dokonuje wstępnej weryfikacji 

zgłoszenia, rozpoczyna sporządzanie Protokołu rozpatrzenia zgłoszenia Sygnalisty, zgodnego 

ze wzorem stanowiącym załącznik nr 4 do niniejszej Procedury oraz podejmuje odpowiednie 

działania następcze. 

2. W przypadku, gdy Koordynator ds. Zgłoszeń nie jest w stanie samodzielnie dokonać 

odpowiednich działań następczych, uzgadnia z Prezesem Zarządu Spółki niezbędny zakres 

tych działań. 

3. Prezes Zarządu Spółki, na pisemny lub ustny wniosek Koordynatora ds. Zgłoszeń, może podjąć 

decyzję o powołaniu Zespołu wyjaśniającego do rozpatrzenia zgłoszenia wewnętrznego (dalej: 

Zespół wyjaśniający). 

4. W skład Zespołu wyjaśniającego mogą być powoływani specjaliści z zewnątrz. 

5. W przypadku braku kompetentnych pracowników do wyjaśnienia zgłoszenia wewnętrznego, 

Prezes Zarządu Spółki może powołać wyłącznie specjalistę lub zespół specjalistów z zewnątrz. 

6. Koordynator ds. Zgłoszeń lub Zespół wyjaśniający działają bezstronnie oraz w sposób 

całkowicie niezależny, przy zachowaniu należytej staranności i sumienności podejmowanych 

działań. 

7. Koordynator ds. Zgłoszeń lub Zespół wyjaśniający mają prawo dostępu do wszelkich danych 

niezbędnych do wyjaśnienia zgłoszenia wewnętrznego, na podstawie nadanego upoważnienia 

w tym zakresie. 

8. Wszyscy pracownicy oraz inne osoby współpracujące z MZBM Sp. z o.o. są zobowiązani 

do współpracy z Zespołem wyjaśniającym lub Koordynatorem ds. Zgłoszeń w celu 

wyjaśnienia zgłoszenia wewnętrznego. 

9. Koordynator ds. Zgłoszeń lub Zespół wyjaśniający są zobowiązani wyjaśnić sprawę 

oraz sporządzić Protokół z przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem określonym 

w załączniku nr 4 do niniejszej Procedury, zawierający wnioski, rekomendacje, działania 

następcze i uzasadnienie tych działań. 

10. Protokół należy sporządzić w takim czasie aby zapewnić terminowe udzielenie informacji 

zwrotnej Sygnaliście. 

11. Po sporządzeniu Protokołu Koordynator ds. Zgłoszeń udziela informacji zwrotnej Sygnaliście. 

12. Informacja zwrotna obejmuje w szczególności informacje na temat planowanych lub podjętych 

działań następczych i powodów takich działań. 

§ 14. 

Obowiązek zachowania poufności i bezstronności 

1. Postępowanie w sprawie zgłoszenia wewnętrznego zapewnia ochronę poufności tożsamości 

osób objętych zgłoszeniem wewnętrznym. Ochrona poufności dotyczy informacji, 

na podstawie których można bezpośrednio lub pośrednio zidentyfikować tożsamość takich 

osób. 

2. Wszystkie osoby zaangażowane w postępowanie w sprawie zgłoszenia wewnętrznego mają 

obowiązek zachowania poufności o wszelkich okolicznościach i danych, w tym osobowych, 

uzyskanych w związku z tym postępowaniem, także po ustaniu stosunku pracy lub innego 

stosunku prawnego z sądem albo na rzecz sądu, w ramach którego wykonywały jakiekolwiek 

czynności w postępowaniu dotyczącym zgłoszenia wewnętrznego. 
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3. W przypadku naruszenia obowiązku zachowania poufności zostaną podjęte czynności 

przewidziane w powszechnie obowiązujących przepisach prawa. 

4. Koordynator ds. Zgłoszeń lub Zespół wyjaśniający rozpatrują zgłoszenia wewnętrzne 

z zachowaniem zasad bezstronności. 

Rozdział VII. 

Ochrona danych osobowych 

§ 15. 

1. Przetwarzanie danych osobowych odbywa się zgodnie z RODO i innymi przepisami 

odnoszącymi się do ochrony danych osobowych, a podstawą prawną realizacji tych zadań są 

odpowiednie przepisy prawa powszechnie obowiązującego, w szczególności art. 6 ust. 1 lit. c 

RODO, art. 9 ust. 2 lit. g RODO w związku z art. 8 ust. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku 

o ochronie sygnalistów. 

2. Koordynator ds. Zgłoszeń po otrzymaniu zgłoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie 

niezbędnym do przyjęcia zgłoszenia lub podjęcia działania następczego. 

3. Dane osobowe, które nie mają znaczenia dla rozpatrywania zgłoszenia, nie są zbierane,                    

a w razie przypadkowego zebrania są niezwłocznie usuwane. Usunięcie tych danych 

osobowych następuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, że nie mają one znaczenia 

dla sprawy. 

4. Dane osobowe przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia lub podjęciem działań 

następczych oraz dokumenty związane z tym zgłoszeniem są przechowywane przez okres 3 lat 

po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze 

lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami, lub wpisania do Rejestru 

zgłoszeń wewnętrznych.  

5. W  przypadku, o którym mowa w ust. 4, dane osobowe oraz dokumenty związane 

ze zgłoszeniem podlegają zniszczeniu po upływie okresu przechowywania, z zastrzeżeniem 

ust. 6. 

6. W przypadku, gdy dokumenty związane ze zgłoszeniem stanowią część akt postępowań 

przygotowawczych lub spraw sądowych, lub sądowo-administracyjnych nie podlegają 

zniszczeniu na zasadach określonych w ust. 4. 

7. Sygnalistę należy każdorazowo informować o okolicznościach, w których ujawnienie jego 

tożsamości stanie się konieczne w razie postępowania sądowego, przygotowawczego 

czy sądowo-administracyjnego. 

8. Sygnalista może wyrazić dobrowolną zgodę na ujawnienie swoich danych osobowych innym 

osobom. Wzór zgody stanowi załącznik nr 7 do niniejszej Procedury. 

9. Osobom, których dane osobowe są przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia 

lub podjęciem działań następczych, Koordynator ds. Zgłoszeń ma obowiązek przekazać 

szczegóły dotyczące tego przetwarzania w myśl postanowień art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba 

że istnieje możliwość odstąpienia od tego obowiązku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 

5 RODO. Wzór klauzuli informacyjnej stanowi załącznik nr 3 i nr 5 do niniejszej Procedury. 
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Rozdział VIII. 

Tryb dokonywania zgłoszeń zewnętrznych 

§ 16. 

1. Zgłaszający może dokonać zgłoszenia zewnętrznego bez uprzedniego dokonania zgłoszenia 

wewnętrznego. 

2. Zgłoszenie zewnętrzne jest przyjmowane przez organ centralny albo organ publiczny. 

3. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.  

4. Organem publicznym przyjmującym zgłoszenia jest organ przyjmujący zgłoszenia zewnętrzne 

dotyczące naruszeń w dziedzinach należących do zakresu działania tego organu. 

§ 17. 

1. Zgłoszenie zewnętrzne może być dokonane ustnie lub pisemnie. 

2. Zgłoszenie zewnętrzne w formie dokumentowej może być dokonane: 

1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw 

Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujący zgłoszenie; 

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki 

podawczej, lub adres do doręczeń elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw 

Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujący zgłoszenie, lub za pośrednictwem 

przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ 

publiczny jako aplikacja właściwa do dokonywania zgłoszeń w postaci elektronicznej. 

§ 18. 

1. Organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielnej, 

łatwo identyfikowalnej i dostępnej sekcji oraz w sposób zrozumiały dla Sygnalisty 

w szczególności informacje o: 

1) danych kontaktowych umożliwiających dokonanie zgłoszenia zewnętrznego, 

w szczególności adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, adres do doręczeń 

elektronicznych, odrębny adres elektronicznej skrzynki podawczej, adres strony 

internetowej, na której znajduje się formularz elektroniczny lub numer telefonu 

wraz ze wskazaniem, czy rozmowy są nagrywane; 

2) warunkach objęcia Sygnalisty ochroną; 

3) trybie postępowania mającym zastosowanie w przypadku zgłoszenia zewnętrznego, w tym 

o wymaganym sposobie wyjaśnienia informacji będących przedmiotem zgłoszenia 

lub przedstawienia dodatkowych informacji; 

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

5) zasadach poufności mających zastosowanie do zgłoszeń zewnętrznych; 

6) zasadach przetwarzania danych osobowych; 

7) charakterze działań następczych podejmowanych w związku ze zgłoszeniem 

zewnętrznym; 

8) środkach ochrony prawnej i procedurach służących ochronie przed działaniami 

odwetowymi oraz dostępności poufnej porady dla osób rozważających dokonanie 

zgłoszenia zewnętrznego; 

9) warunkach, na jakich Sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialności 

za naruszenie poufności zgodnie z art. 16 ustawy; 
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10) zachęcie do korzystania z procedury zgłoszeń wewnętrznych podmiotu prawnego 

w przypadku, gdy naruszeniu prawa można skutecznie zaradzić w ramach struktury 

organizacyjnej podmiotu prawnego, a sygnalista uważa, że nie zachodzi ryzyko działań 

odwetowych; 

11) danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich. 

2. Rzecznik Praw Obywatelskich umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej 

w oddzielnej, łatwo identyfikowalnej i dostępnej sekcji oraz w sposób zrozumiały 

dla Sygnalisty w szczególności informacje, o których mowa w ust. 1 pkt 1-3, 5 i 6 oraz 8-11. 

§ 19. 

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, który przyjął zgłoszenie zewnętrzne, 

przesyła Sygnaliście niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 7 dni od dnia przyjęcia 

zgłoszenia, potwierdzenie jego przyjęcia, chyba że Sygnalista wystąpił wyraźnie z odmiennym 

wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny 

ma uzasadnione podstawy sądzić, że potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia zagroziłoby ochronie 

poufności tożsamości Sygnalisty. 

§ 20. 

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantują, że procedura 

przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych i procedura zgłoszeń zewnętrznych oraz związane 

z przyjmowaniem zgłoszeń przetwarzanie danych osobowych: 

1) uniemożliwiają uzyskanie dostępu do informacji objętych zgłoszeniem nieupoważnionym 

osobom; 

2) zapewniają ochronę poufności tożsamości Sygnalisty oraz Osoby, której dotyczy 

zgłoszenie. 

§ 21. 

Zgłoszenie zewnętrzne może być dokonane również do odpowiednich organów i jednostki 

organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urząd ds. Zwalczania Nadużyć Finansowych 

(OLAF), Europejska Agencja Bezpieczeństwa Morskiego (EMSA), Europejska Agencja 

Bezpieczeństwa Lotniczego (EASA), Europejski Urząd Nadzoru Giełd i Papierów Wartościowych 

(ESMA) i Europejska Agencja Leków (EMA), które dysponują zewnętrznymi kanałami 

i procedurami dokonywania zgłoszeń służącymi do przyjmowania zgłoszeń, zapewniającymi 

głównie poufność tożsamości osób dokonujących zgłoszenia. 

 

 

 

 

 

 



17 

 

Rozdział IX. 

Postanowienia końcowe 

§ 22. 

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszą Procedurą zgłoszeń wewnętrznych stosuje się 

odpowiednio przepisy powszechnie obowiązujące w zakresie ochrony Sygnalistów, w tym 

ustawę z dnia 14 czerwca o ochronie sygnalistów i Ogólne rozporządzenie o ochronie danych 

osobowych oraz inne przepisy prawa powszechnie obowiązującego. 

2. Zmiany niniejszej procedury zgłoszeń wewnętrznych dokonuje się w tym samym trybie jak jej 

utworzenie. 

3. Inicjatorem dokonania aktualizacji niniejszej Procedury są Koordynatorzy ds. Zgłoszeń. 

4. Pracodawca jest obowiązany zapoznać pracownika z treścią niniejszej Procedury 

przed dopuszczeniem go do pracy. 

§ 23. 

Procedura wchodzi w życie po upływie 7 dni od podania jej do wiadomości osób 

wykonujących pracę w Spółce w sposób zwyczajowo przyjęty oraz poprzez opublikowanie 

w Biuletynie Informacji Publicznej MZBM Sp. z o.o. (BIP) pod adresem: 

https://bip.mzbm.rzeszow.pl/ 

§ 24. 

Integralną częścią niniejszej Procedury są załączniki: 

1) Załącznik nr 1 – Rejestr zgłoszeń wewnętrznych; 

2) Załącznik nr 2 – Formularz zgłoszenia wewnętrznego; 

3) Załącznik nr 2a – Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych 

dla Sygnalisty; 

4) Załącznik nr 3 – Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby, 

której dotyczy zgłoszenie Sygnalisty; 

5) Załącznik nr 4 – Protokół rozpatrzenia zgłoszenia Sygnalisty; 

6) Załącznik nr 5 – Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla osób 

trzecich wskazanych w zgłoszeniu; 

7) Załącznik nr 6 – Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla członków 

Zespołu Wyjaśniającego; 

8) Załącznik nr 7 - Wzór zgody na ujawnienie tożsamości Sygnalisty. 



Załącznik nr 1 

do Procedury zgłoszeń wewnętrznych 

MZBM Sp. z o.o. z 2024 r. 

 

 

REJESTR ZGŁOSZEŃ WEWNĘTRZNYCH 
w Miejskim Zarządzie Budynków Mieszkalnych Sp. z o.o. w Rzeszowie 

 

Numer zgłoszenia: 

 

                       RZW/……………/……………. 
                                                                  (rok)                  (nr kolejny) 

Data 

dokonania zgłoszenia:                                                     
Data potwierdzenia 

przyjęcia zgłoszenia:         

Dane osobowe Sygnalisty: 
 

Adres do korespondencji 

Sygnalisty: 

 

Dane osoby której 

dotyczy zgłoszenie: 

 

Przedmiot naruszenia 

prawa: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Informacje o podjętych 

działaniach następczych: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Data przekazania                                           

informacji zwrotnej:                                                     
Data 

zakończenia sprawy:         

Podpis Koordynatora 

ds. Zgłoszeń 

 

 



Załącznik nr 2 

do Procedury zgłoszeń wewnętrznych 

MZBM Sp. z o.o. z 2024 r. 

 

 

 

Formularz zgłoszenia wewnętrznego 

w Miejskim Zarządzie Budynków Mieszkalnych Sp. z o.o. w Rzeszowie 
 

1. Imię i nazwisko: ……………………………………………..………................................... 

2. Adres korespondencyjny umożliwiający udzielenie informacji zwrotnej w formie listowej: 

..............................................................……………………………………................................. 

3. Stanowisko lub funkcja: …………………………………………..………………………… 

4. Zgłoszenie dotyczy nieprawidłowości w obszarze (podkreślić właściwe): 

1) korupcji; 

2) zamówień publicznych; 

3) usług, produktów i rynków finansowych; 

4) przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu; 

5) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami; 

6) bezpieczeństwa transportu; 

7) ochrony środowiska; 

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego; 

9) bezpieczeństwa żywności i pasz; 

10) zdrowia i dobrostanu zwierząt; 

11) zdrowia publicznego; 

12) ochrony konsumentów; 

13) ochrony prywatności i danych osobowych; 

14) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych; 

15) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki 

samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej; 

16) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji 

i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych; 

17) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela - występujące w stosunkach 

jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi 

w pkt 1-16. 

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

o nieprawidłowościach………………………………………………………………………

.………………………………………………………………………………………………  

6. Wskazanie osoby, której dotyczy zgłoszenie (imię, nazwisko i stanowisko) 

………………………………………………………………………….…………………… 

………………………………………………………………………….…………………… 

7. Opis sytuacji lub okoliczności, które doprowadziły lub mogą doprowadzić do wystąpienia 

nieprawidłowości (przykładowo: opis zachowania uczestników zdarzenia, daty i miejsca 

w których doszło lub mogło dojść do nieprawidłowości, wskazanie kiedy mniej więcej się 

zaczęło i czy trwa nadal, jakie skutki spowodowały lub mogą spowodować przedstawione 

nieprawidłowości, czy powiadomiono już kogoś o tej sprawie – np. bezpośredniego 

przełożonego, członków organów Spółki, media itp.) 

………………………………………………………………………….…………………… 



 

2 

 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

8. Wskazanie ewentualnych świadków (imię, nazwisko, stanowisko) 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

9. Wskazanie ewentualnych dowodów i informacji, jakimi dysponuje Zgłaszający, które mogą 

okazać się pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidłowości 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

 

 

………………………………………………………………………..… 
data i czytelny podpis osoby dokonującej zgłoszenia 

 

 

 
1. Zgłoszenia wewnętrzne mogą być dokonywanie wyłącznie pisemnie, można je dostarczyć poprzez: 

1) wysłanie na adres siedziby Spółki:  35-025 Rzeszów, ul. płk. L. Lisa-Kuli 13a umieszczając na kopercie 
zewnętrznej lub wewnętrznej klauzulę „Sygnalista” albo „Zgłoszenie wewnętrzne”; 

2) umieszczenie w skrzynce na korespondencję oznaczonej napisem „SYGNAŁ”, która znajduje się 
w holu siedziby Spółki obok drzwi do pokoju 1a pod tablicą informacyjną. 

2. Procedura zgłoszeń wewnętrznych nie obejmuje możliwości zgłoszeń anonimowych, czyli dokonanych 
przez osobę, co do której nie jest możliwa identyfikacja tożsamości. 

3. W przypadku wpłynięcia zgłoszenia anonimowego pozostawia się je bez rozpatrzenia. 
4. Koordynator ds. Zgłoszeń może podjąć decyzję o rozpatrzeniu zgłoszenia anonimowego w przypadku, 

gdy z treści zgłoszenia wynikają istotne kwestie związane z naruszeniem prawa, podlegające zgłoszeniu 
w ramach niniejszej Procedury. 
 

 



Załącznik nr 2a 

do Procedury zgłoszeń wewnętrznych 

MZBM Sp. z o.o. z września 2024 r. 

 

 

 

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH DLA SYGNALISTY 
 
Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 
r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L 2016, poz. 119, s. 
1 z późn. zm.), - zwanego dalej „RODO” informujemy, że:  
1. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH 
Administratorem Pani/Pana danych osobowych będzie Miejski Zarząd Budynków Mieszkalnych Sp. z o.o. 
w Rzeszowie. Może Pani/Pan skontaktować się z nami pisząc na adres: 35-025 Rzeszów, ul. płk. L. Lisa-Kuli 
13A. 
2. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH 
Administrator powołał Inspektora Ochrony Danych, z którym możliwy jest kontakt pod adresem mailowym: 
iod@mzbm.rzeszow.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora, w sprawie pytań dotyczących 
sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych czy też przysługujących Pani/Panu 
uprawnień w tym zakresie. 
3. CEL I PODSTAWY PRZETWARZANIA DANYCH    
Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane na podstawie i w następujących celach: 
1) wypełnienia obowiązków prawnych ciążących na Administratorze wynikających z ustawy z 14 czerwca 

2024 r. o ochronie sygnalistów (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c) RODO) – tj. przyjmowania, weryfikowania 
oraz wyjaśniania zgłoszeń naruszeń prawa;  

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

3) dobrowolnej, wyraźnej zgody, jeżeli nie decyduje się Pani/Pan na ochronę danych osobowych przed ich 
ujawnieniem nieupoważnionym osobom zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistów (zgodnie 
z art. 6 ust. 1 lit. a) RODO); 

4) w sytuacji, kiedy w treści zgłoszenia znajdują się szczególne kategorie danych osobowych, podstawą 
przetwarzania stanowić będzie art.  9 ust. 2 lit. g) RODO. 

4. ODBIORCY DANYCH LUB KATEGORIE ODBIORCÓW DANYCH 
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych w przypadkach szczególnych mogą być wyłącznie podmioty 
uprawnione na podstawie przepisów prawa.  
5. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH 
Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, 
w którym zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi 
działaniami lub po dokonaniu wpisu w Rejestrze zgłoszeń wewnętrznych. 
6. PRAWA PODMIOTÓW DANYCH 
W związku z przetwarzaniem danych osobowych przez Administratora przysługują Pani/Panu następujące 
uprawnienia: prawo dostępu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych; prawo 
do żądania sprostowania (poprawiania) danych osobowych – w przypadku gdy dane są nieprawidłowe 
lub niekompletne; prawo do żądania ograniczenia przetwarzania danych osobowych; prawo sprzeciwu 
wobec przetwarzania danych. W przypadku, kiedy udzielono zgody na ujawnienie tożsamości, przysługuje 
Pani/Panu prawo do jej wycofania. W przypadku skorzystania z powyższych praw prosimy o przesłanie 
stosownego żądania do Administratora Danych Osobowych na adres podany na wstępie, z dopiskiem 
„Ochrona danych osobowych". 
7. PRAWO DO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO 
W przypadku powzięcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana danych osobowych, 
przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych na adres: 
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.   
8. INFORMACJA O DOBROWOLNOŚCI LUB OBOWIĄZKU PODANIA DANYCH 
Zgodnie z obowiązującą w MZBM Sp. z o.o. w Rzeszowie Procedurą zgłoszeń wewnętrznych podanie danych 
osobowych przez Sygnalistę jest dobrowolne, jednak odmowa ich podania uniemożliwi rozpatrzenie 
zgłoszenia.                                                                          

………………………..…………………………………………………. 
(data i czytelny podpis Zgłaszającego) 
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Załącznik nr 3 

do Procedury zgłoszeń wewnętrznych 

MZBM Sp. z o.o. z 2024 r. 

 

 

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH DLA OSOBY, 
KTÓREJ DOTYCZY ZGŁOSZENIE SYGNALISTY 

 
Zgodnie z art. 14 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 
w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L 119, s. 1 
z późn. zm.), zwanego dalej „RODO” informujemy że:  
1. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH 
Administratorem Pani/Pana danych osobowych będzie Miejski Zarząd Budynków Mieszkalnych Sp. z o.o. 
w Rzeszowie. Może Pani/Pan skontaktować się z nami pisząc na adres: 35-025 Rzeszów, ul. płk. L. Lisa-Kuli 
13A. 
2. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH 
Administrator powołał Inspektora Ochrony Danych, z którym możliwy jest kontakt pod adresem mailowym: 
iod@mzbm.rzeszow.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora, w sprawie pytań dotyczących 
sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych czy też przysługujących Pani/Panu 
uprawnień w tym zakresie. 
3. CEL I PODSTAWY PRZETWARZANIA DANYCH    
Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane na podstawie i w następujących celach: 
1) wypełnienia obowiązków prawnych ciążących na Administratorze wynikających z ustawy z 14 czerwca 

2024 r. o ochronie sygnalistów, (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c) RODO) – tj. przyjmowania, weryfikowania 
oraz wyjaśniania zgłoszeń naruszeń prawa;  

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

4. ODBIORCY DANYCH LUB KATEGORIE ODBIORCÓW DANYCH 
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych w przypadkach szczególnych mogą być wyłącznie podmioty 
uprawnione na podstawie przepisów prawa.  
5. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH 
Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, 
w którym zakończono działania następcze lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych 
tymi działaniami, lub po dokonaniu wpisu w Rejestrze zgłoszeń wewnętrznych. 
6. PRAWA PODMIOTÓW DANYCH 
W związku z przetwarzaniem danych osobowych przez Administratora przysługują Pani/Panu następujące 
uprawnienia: 
1) prawo dostępu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych; prawo do żądania 

sprostowania (poprawiania) danych osobowych – w przypadku gdy dane są nieprawidłowe 
lub niekompletne; 

2) prawo do żądania ograniczenia przetwarzania danych osobowych; 
3) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych. 
W przypadku skorzystania z powyższych praw prosimy o przesłanie stosownego żądania do Administratora 
Danych Osobowych na adres podany na wstępie, z dopiskiem „Ochrona danych osobowych". 
7. PRAWO DO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO 
W przypadku powzięcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana danych osobowych, 
przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych.  
8. INFORMACJA O ŹRÓDLE I ZAKRESIE DANYCH 
Administrator będzie przetwarzać następujące dane osobowe, wskazane w zgłoszeniu przekazanym 
przez Sygnalistę: ………………………………………………………..….. (do uzupełnienia zgodnie ze stanem faktycznym). 
Pani/Pana dane osobowe zostały podane przez Sygnalistę dokonującego zgłoszenia. Zgodnie z ustawą z dnia 
14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistów nie możemy ujawnić danych osobowych Sygnalisty, 
jeżeli nie udzielił na to zgody.   
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Załącznik nr 4 

do Procedury zgłoszeń wewnętrznych 

MZBM Sp. z o.o. z 2024 r. 

 

 

Protokół rozpatrzenia zgłoszenia Sygnalisty 
 

Numer zgłoszenia 

w Rejestrze zgłoszeń wew. 
                       RZW/……………/……………. 

Opis zgłoszonych naruszeń prawa 

 

Działania następcze podjęte w celu oceny prawdziwości informacji zawartych 
w zgłoszeniu 

 

Działania następcze podjęte w celu przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu 
przedmiotem zgłoszenia 

 

Uzasadnienie podjętych działań następczych 

 

Data zakończenia 

Protokołu 

 

Czytelny/e podpis/y 

osoby lub Zespołu osób 

upoważnionych 

do podejmowania działań 

następczych 

 

Data przekazania 

Sygnaliście informacji 

zwrotnej 

 

 



Załącznik nr 5 

do Procedury zgłoszeń wewnętrznych 

MZBM Sp. z o.o. z 2024 r. 

 

 

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH 

DLA OSOBY TRZECIEJ WSKAZANEJ W ZGŁOSZENIU SYGNALISTY. 
 
Zgodnie z art. 14 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 
w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych  
i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L 2016, 
poz. 119, s. 1 z późn. zm.), - zwanego dalej „RODO” informujemy, że:  
1. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH 
Administratorem Pani/Pana danych osobowych będzie Miejski Zarząd Budynków Mieszkalnych Sp. z o.o. 
w Rzeszowie. Może Pani/Pan skontaktować się z nami pisząc na adres: 35-025 Rzeszów,  
ul. płk. L. Lisa-Kuli 13A. 
2. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH 
Administrator powołał Inspektora Ochrony Danych, z którym możliwy jest kontakt pod adresem mailowym: 
iod@mzbm.rzeszow.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora, w sprawie pytań dotyczących 
sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych czy też przysługujących Pani/Panu 
uprawnień w tym zakresie. 
3. CEL I PODSTAWY PRZETWARZANIA DANYCH    
Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane na podstawie i w następujących celach: 
1) wypełnienia obowiązków prawnych ciążących na Administratorze wynikających z ustawy z 14 czerwca 

2024 r. o ochronie sygnalistów (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c) RODO) – tj. przyjmowania, weryfikowania 
oraz wyjaśniania zgłoszeń naruszeń prawa;  

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

3) w sytuacji, kiedy w treści zgłoszenia znajdują się szczególne kategorie danych osobowych, podstawą 
przetwarzania stanowić będzie art.  9 ust. 2 lit. g) RODO. 

4. ODBIORCY DANYCH LUB KATEGORIE ODBIORCÓW DANYCH 
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych w przypadkach szczególnych mogą być wyłącznie podmioty 
uprawnione na podstawie przepisów prawa.  
5. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH 
Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w 
którym zakończono działania następcze lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami, 
lub po dokonaniu wpisu w Rejestrze zgłoszeń wewnętrznych. 
6. PRAWA PODMIOTÓW DANYCH 
W związku z przetwarzaniem danych osobowych przez Administratora przysługują Pani/Panu następujące 
uprawnienia: prawo dostępu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych; prawo 
do żądania sprostowania (poprawiania) danych osobowych – w przypadku gdy dane są nieprawidłowe 
lub niekompletne; prawo do żądania ograniczenia przetwarzania danych osobowych; prawo sprzeciwu 
wobec przetwarzania danych. W przypadku skorzystania z powyższych praw prosimy o przesłanie 
stosownego żądania do Administratora Danych Osobowych na adres podany na wstępie, z dopiskiem 
„Ochrona danych osobowych". 
7. PRAWO DO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO 
W przypadku powzięcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana danych osobowych, 
przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych.  
1. INFORMACJA O ŹRÓDLE I ZAKRESIE DANYCH 
Administrator będzie przetwarzać następujące dane osobowe, wskazane w zgłoszeniu przekazanym 
przez Sygnalistę: ………………………………………………………..….. (do uzupełnienia zgodnie ze stanem faktycznym). 
Pani/Pana dane osobowe zostały podane przez Sygnalistę dokonującego zgłoszenia. Zgodnie z ustawą z dnia 
14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistów nie możemy ujawnić danych osobowych Sygnalisty, 
jeżeli nie udzielił na to zgody.   
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KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH 

DLA CZŁONKÓW ZESPOŁU WYJAŚNIAJĄCEO 
 
Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 
w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych  
i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L 2016, 
poz. 119, s. 1 z późn. zm.), - zwanego dalej „RODO” informujemy, że:  
1. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH 
Administratorem Pani/Pana danych osobowych będzie Miejski Zarząd Budynków Mieszkalnych Sp. z o.o. 
w Rzeszowie. Może Pani/Pan skontaktować się z nami pisząc na adres: 35-025 Rzeszów,  
ul. płk. L. Lisa-Kuli 13A. 
2. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH 
Administrator powołał Inspektora Ochrony Danych, z którym możliwy jest kontakt pod adresem mailowym: 
iod@mzbm.rzeszow.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora, w sprawie pytań dotyczących 
sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych czy też przysługujących Pani/Panu 
uprawnień w tym zakresie. 
3. CEL I PODSTAWY PRZETWARZANIA DANYCH    
Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w związku z pełnieniem przez Panią/Pana funkcji członka 
zespołu wyjaśniającego zgłoszenia dokonane przez sygnalistów, którego funkcjonowanie określone zostało 
w Wewnętrznej procedurze dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych w 
Miejskim Zarządzie Budynków Mieszkalnych Sp. z o.o. w Rzeszowie, której obowiązek posiadania wynika z 
przepisów ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (podstawą przetwarzania jest art. 6 ust. 
1 lit. c) RODO). 
4. ODBIORCY DANYCH LUB KATEGORIE ODBIORCÓW DANYCH 
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych w przypadkach szczególnych mogą być wyłącznie podmioty 
uprawnione na podstawie przepisów prawa.  
5. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH 
Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w 
którym zakończono działania następcze związane ze zgłoszeniem, którego rozpatrzenie wymagało 
powołania Zespołu wyjaśniającego lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami, lub po 
dokonaniu wpisu w Rejestrze zgłoszeń wewnętrznych. 
6. PRAWA PODMIOTÓW DANYCH 
W związku z przetwarzaniem danych osobowych przez Administratora przysługują Pani/Panu następujące 
uprawnienia: prawo dostępu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych; prawo 
do żądania sprostowania (poprawiania) danych osobowych – w przypadku gdy dane są nieprawidłowe 
lub niekompletne; prawo do żądania ograniczenia przetwarzania danych osobowych. W przypadku 
skorzystania z powyższych praw prosimy o przesłanie stosownego żądania do Administratora Danych 
Osobowych na adres podany na wstępie, z dopiskiem „Ochrona danych osobowych". 
7. PRAWO DO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO 
W przypadku powzięcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana danych osobowych, 
przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych.  
8. INFORMACJA O DOBROWOLNOŚCI LUB OBOWIĄZKU PODANIA DANYCH 
Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest niezbędne do pełnienia funkcji członka zespołu 
wyjaśniającego. 
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do Procedury zgłoszeń wewnętrznych 
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Ja, ……………………………………………….. (imię i nazwisko), dokonując zgłoszenia 

wewnętrznego na zasadach określonych w Wewnętrznej procedurze dokonywania zgłoszeń 

naruszeń prawa i podejmowania działań następczych w Miejskim Zarządzie Budynków 

Mieszkalnych Sp. z o.o. w Rzeszowie, obowiązującej w Miejskim Zarządzie Budynków 

Mieszkalnych Sp. z o.o. w Rzeszowie wyrażam zgodę na ujawnienie moich danych osobowych, 

pozwalających na ustalenie mojej tożsamości. Przyjmuję do wiadomości, że wyrażenie zgody 

jest dobrowolne, a zgoda może zostać wycofana w dowolnym momencie, co nie będzie mieć 

wpływu na zgodność z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem. 

Przyjmuję do wiadomości, że wyrażona zgoda nie dotyczy sytuacji, w której ujawnienie jest 

koniecznym i proporcjonalnym obowiązkiem wynikającym z przepisów prawa w związku 

z postępowaniami prowadzonymi przez organy publiczne. 

 

 

……..……………………………………… 

                                                                                      (data i czytelny podpis) 

 


