Zarzadu Administracji Domow Miejskich ,ADM” Sp. z 0.0. w Bydgoszczy
z dniad Q02 EIKR2024 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu zglaszania naruszen prawa w Administracji
Domoéw Miejskich Sp. z o.0.

Zarzqd Spotki zarzgdza, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin zglaszania naruszen prawa w Administracji
Domow Miejskich Sp. z 0.0., stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ pracownikow Spotki do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu oraz podpisania
oswiadczen w tym zakresie stanowigcych zalacznik nr 5 do ww. dokumentu.

§3
Zobowiazuje si¢ kierownikow komérek organizacyjnych do:

a) dostarczenia podpisanych przez podleglych pracownikéw oswiadczen, o ktorych mowa
w § 2, do Dziatu Spraw Pracowniczych celem ich przechowywania w aktach osobowych;

b) przekazywania osobom ubiegajacym si¢ o prace, Swiadczenie ustug lub pelnienie funkcji
w Spoélce pisemnej informacji o Regulaminie zglaszania naruszeh prawa, W tym
0 sposobie zapoznania si¢ z jego trescig, w dokumentacji prowadzonej wraz
z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy o prace,
$wiadczenie ustug lub powotanie w sktad organu Spoiki.

§4

Odpowiedzialnym za nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia czyni si¢ Glownego
Specjalistg ds. kontroli wewngtrzne;.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci poprzez
stuzbowa poczte elektroniczng pracownikom i osobom wykonujacym prace na rzecz Spotki
1 jednoczesnego ogloszenia poprzez opublikowanie na stronie BIP Spétki.



REGULAMIN ZGtASZANIA NARUSZEN PRAWA
W ADMINISTRACJI DOMOW MIEJSKICH ,,ADM” SP. Z O.0.

§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

Przedmiotem niniejszego Regulaminu zgtaszania naruszen prawa w Administracji

Domoéw Miejskich ,ADM” Sp. z o0.0. jest okreSlenie wewnetrznej, to jest

obowigzujgcej w Spodtce i wigzacej osoby wykonujgce na rzecz Spétki prace,

Swiadczace ustugi lub sprawujgce funkcje w jej organach, procedury dokonywania

zgtoszen naruszen i nieprawidtowosci oraz podejmowania dziatan nastepczych,

stosownie do znaczenia i wymogdéw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw, a w szczegdlnosci:

a) okreslenie trybu przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych
dotyczacych informacji o naruszeniu prawa lub regulacji wewnetrznych
i standardéw etycznych ustanowionych w Spétce,

b) wskazanie o0séb odpowiedzialnych za odbiér zgtoszen i przeprowadzenie
postepowania wyjasniajacego;

c) okreslenie zasad podejmowania  dziatan  nastepczych w  zwigzku
z ww. zgtoszeniami, w tym w celu zapewnienia ochrony sygnalistom przed
dziataniami odwetowymi.

Spoétka i wszystkie osoby wykonujace na jej rzecz prace, Swiadczace ustugi lub

sprawujgce funkcje w jej organach, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj

zatrudnienia, powinny dazy¢ do nalezytego i zgodnego z obowigzujagcym prawem
wykonywania swoich obowigzkdw i kompetencji, oraz przeciwdziatania

i eliminowania wszelkich nieprawidtowosci, w tym naduzyé prawa, niezaleznie od

jego rodzaju.

Przedmiotem zgtoszenia dokonywanego i chronionego niniejszym Regulaminem

mogg by¢ naruszenia lub nieprawidtowosci dostrzezone w kontekscie zwigzanym

z pracg, petnieniem funkcji lub swiadczeniem ustug na rzecz Spoétki, a dotyczace

w szczegodlnosci:

a) korupcji,

b) zamdwien publicznych,

c) zapobieganiu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

d) ochrony prywatnoscii danych osobowych

e) bezpieczenstwa sieci i systemoéw informacyjnych

f) intereséw finansowych Skarbu Panistwa i Miasta Bydgoszcz.

llekro¢  ninieyszy  Regulamin  przypisuje  Spotce  okreslony  obowigzek,

odpowiedzialnymi za wywigzanie sie z niego s osoby zatrudnione w Spotce,

w zakresie obowigzkéw lub kompetencji ktérych on sie znajduje, przy czym wszystkie

pozostate osoby zatrudnione lub petnigce funkcje w Spétce pozostajag obowigzane

wspotdziataé w realizacji takich obowigzkéw w zakresie wtasnych kompetencji

i uprawnien.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej niniejszym Regulaminem od chwili dokonania

zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione

podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia



b)

f)

g)

h)

i)

publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego. Ochronie nie podlega sygnalista, ktory Swiadomie dokonuje
zgtoszenia, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

Terminy uzyte w niniejszym Regulaminie winny by¢ rozumiane zgodnie z ich
znaczeniem wynikajagcym z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
i zgodnie ze znaczeniem nizej podanym:

Spotka — Administracja Domoéw Miejskich ,,ADM” Sp. z 0.0. z siedzibg w Bydgoszczy;
sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia informacje na temat naruszen
prawa, uzyskane w kontekscie zwigzanym z wykonywang pracg, dziatajagc w dobrej
wierze, czyli w oparciu o fakty i inne obiektywne informacje; sygnalista moga by¢
przy tym w szczegdlnosci: osoby zatrudnione w Spétce na podstawie stosunku pracy
lub umowy o swiadczenie ustug, stazysci, praktykanci, kandydaci do pracy w Spoétce,
cztonkowie organu Spotki, prokurenci i inne osoby fizyczne faktycznie wykonujace
prace/ustugi na rzecz Spotki, w tym jako pracownicy oséb/podmiotéw swiadczacych
ustugi, realizujgcych dostawy lub roboty, jako wykonawcy, podwykonawcy, dostawcy
lub poddostawcy, nie wytaczajac oséb wykonujacych Swiadczenia jeszcze przed
nawigzaniem stosunku prawnego stanowigcego ich podstawe, jak i juz po ustaniu
tego stosunku;

zgtoszenie — ustne lub pisemne przekazanie Spotce informacji o naruszeniu lub
nieprawidtowosci;

naruszenie/nieprawidtowos$¢ — dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne
z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa, bgadZ obowigzujacymi w Spotce
regulacjami wewnetrznymi (regulaminami, instrukcjami, zarzadzeniami itp.) oraz
przyjetymi w Spotce standardami etycznymi;

dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
zwigzane z pracg, spowodowane dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci
(wewnetrznym, zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym), ktérego celem lub
skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujgcej zgtoszenia (naruszenie praw,
wyrzadzenie nieuzasadnionej szkody);

dziatania nastepcze — dziatania podjete przez Spotke w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu zaradzenia naruszeniu bedacemu
przedmiotem zgtoszenia, poprzez takie dziatania jak: postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia;

Regulamin — niniejszy akt, okreslajacy wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen
i podejmowania dziatan nastepczych;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci w kontekscie zwigzanym
z pracy i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazana w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa,
lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;
Zespot — kolegium kazdorazowo powotywane w Spodtce dla merytorycznego
rozpatrzenia zgtoszenia spetniajagcego wymogi Regulaminu.



§2.
OBOWIAZKI SPOtKI
Spotka obowigzana jest do przeciwdziatania i reagowania na dziatania odwetowe
stosowane wobec sygnalisty, w tym na proby lub grozby takiego dziatania, przede
wszystkim dyskryminacje, mobbing i inne zachowania i dziatania zakazane, o ktérych
mowa w art. 12 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Spotka prowadzi polityke informacyjna, ktorej celem jest upowszechnienie wiedzy wsrod
pracownikow o zasadach opisanych w Regulaminie oraz funkcjonowaniu instytucji w niej
okreslonych.
Wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy o prace,
Swiadczenie ustug lub powotanie w skfad organu, Spotka przekazuje kandydatom lub
innym osobom informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych, w tym o sposobie
zapoznania sie z trescig niniejszego Regulaminu, zawierajacej odniesienie do Biuletynu
Informacji Publicznej.
Spotka powierza Gtownemu Specjaliscie ds. kontroli wewnetrznej, obstuge systemu
zgtaszania naruszen/nieprawidtowosci, w tym:
a) przyjmowanie zgtoszen,
b) prowadzenie rejestru zgtoszen,
c) potwierdzenie przyjecia zgtoszenia,
d) wstepng, formalng weryfikacje zgtoszen,
e) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia,
f) spetnienie obowigzku informacyjnego RODO (z wyjatkiem zgtoszen dokonanych
poprzez formularz),
g) zapewnienie poufnosci sygnaliscie,
h) petnienie funkcji Przewodniczgcego Zespotu rozpatrujgcego zgtoszenie,
i) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,
j) udzielenie sygnaliscie odpowiedzi zwrotnej informujgcej o wynikach postepowania.
Spotka monitoruje i dokonuje regularnego przegladu Regulaminu oraz wprowadza
niezbedne zmiany w celu zapewnienia jej stosowania w sposob sprawiedliwy, spojny
i skuteczny.

§3.
ZGLASZANIE NARUSZEN PRAWA

W przypadku podejrzenia naruszenia prawa w pierwszej kolejnosci zaleca sie korzystanie

z trybu zgtoszenia tzw. kanatem wewnetrznym, udostepnianym przez Spotke.

Dokonanie zgtoszenia wewnetrznego mozliwe jest w formie:

a) pisemnej lub elektronicznej,

b) ustnej, to jest: telefonicznie za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub
osobiscie podczas spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od stosownego
whniosku.

Zgtoszenia ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej jest

dokumentowane w formie protokotu rozmowy odtwarzajgcego doktadny jej przebieg.

Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy

przez jego podpisanie.

Zgtoszenia ustne dokonane podczas spotkania bezposredniego, za zgodg sygnalisty jest

dokumentowane w formie nagrania rozmowy lub protokotu spotkania odtwarzajgcego



N

10.

11.
12.

13.

doktadny jego przebieg. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia

i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

Zgtoszenia nalezy przekazywac poprzez dedykowane, poufne, nastepujgce wewnetrzne

kanaty zgtoszen:

a) na adres poczty elektronicznej: sygnalista@adm.com.pl;

b) listownie na adres pocztowy: Administracia Domoéw Miejskich Sp. z o.o0.
ul.  Sniadeckich 1 Bydgoszcz 85-011 z dopiskiem na  kopercie:
»SYGNALISTA”  (korespondencja podlega specjalnemu rezimowi obstugi
kancelaryjnej);

c) osobiscie w pokoju nr 8 w siedzibie Spétki przy ul. Sniadeckich 1 w Bydgoszczy;

d) telefonicznie pod numerem telefonu: (52) 348-16-09.

Wybér kanatu zgtoszenia nalezy do sygnalisty.

Zgtoszenia wewnetrzne dokonywane anonimowo nie bedg rozpatrywane.

Zgtoszenie moze miec charakter:

a) poufny — gdy sygnalista nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane te
podlegajg utajnieniu przez osobe przyjmujacq zgtoszenie i zespdt wyjasniajacy;

b) jawny — gdy sygnalista zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnianie zgtoszenia, przetozonemu, wspoétpracownikom.

Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

a) dane sygnalisty tj. imie i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,

b) adres do korespondenc;ji tradycyjnej lub elektronicznej,

¢) nazwe jednostki organizacyjnej, w ktérej doszto lub moze dojs¢ do naruszenia,

d) dane osdb, ktdre dopuscity sie lub majg dopuscic sie naruszenia,

e) opis nieprawidtowosci oraz daty/okresu ich zaistnienia,

f) okreslenie kontekstu - zwigzku z pracg sygnalisty,

g) wskazanie podstaw, ktére uzasadniajg przyjecie, ze informacja o naruszeniu jest
prawdziwa.

Zgtoszenie dodatkowo moze zawierac:

a) zgode na ujawnienie danych osobowych sygnalisty,

b) zebrane dowody,

c) dane osobowe $wiadkow.

Zgtoszenie moze zostac ztozone na formularzu, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 1.

Kazdemu, kto rozwaza dokonanie zgtoszenia, stosownie do potrzeby Spotka zapewnia

odpowiednig pomoc (porade) prawng $wiadczong przez kancelarie prawng obstugujaca

Spotke w ramach tzw. ,, dyzuru”. Swiadczenie takiej pomocy odbywa sie przy zachowaniu

zasad poufnosci tozsamosci osoby, ktéra zamierza dokonac¢ zgtoszenia.

Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego

dokonania zgtoszenia wewnetrznego. Zgtoszenia zewnetrzne mozna kierowaé do

Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego organu publicznego, ktérego wtasciwosc

obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych obejmujacych przedmiot

zgtoszenia. W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne mogq by¢ dokonywane
takze do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.




§4.
PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych w Spodtce jest Gtowny

Specjalista ds. kontroli wewnetrznej, ktoéry:

a) obstuguje skrzynke poczty elektronicznej o adresie: sygnalista@adm.com.pl,

b) otrzymuje korespondencje pocztowg w zamknietych kopertach z dopiskiem
»SYGNALISTA”,

c) odbiera zgtoszenia telefoniczne,

d) spisuje zgtoszenie w przypadku osobistego spotkania z sygnalista.

W okresie nieobecnosci osoby przyjmujgcej zgtoszenia, trwajacej dtuiszej niz 5 dni

roboczych, zgtoszenia elektroniczne przekierowywane bedg automatycznie do skrzynki

poczty elektronicznej o adresie: sygnalista2@adm.com.pl, obstugiwanej przez Kierownika

Dziatu Spraw Pracowniczych. Gtéwny Specjalista ds. kontroli wewnetrznej obowigzany

jest zgtasza¢ taka, przewidywang swojg nieobecno$é, do Dziatu Informatyki, celem

zapewnienia uruchomienia wspomnianego przekierowania.

Zgtoszenia ewidencjonowane sg przez osobe przyjmujaca zgtoszenia w rejestrze zgtoszen

wewnetrznych zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 2. Dane osobowe i

informacje w rejestrze zgtoszen przechowywane s3g przez 3 lata po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze.

Osoba przyjmujaca zgtoszenia w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia wysyta

potwierdzenie przyjecia zgtoszenia. Potwierdzenie dokonuje sie tym samym kanatem,

ktérym nastgpito zgtoszenie.

Gtéwny Specjalista dokonuje wstepnej (formalnej) weryfikacji zgtoszenia w wyniku

ktorej:

a) podejmuje czynno$ci zmierzajgce do uzupetnienia brakédw zgtoszenia przez
zgtaszajacego;

b) pozostawia zgtoszenie bez rozpatrzenia — w przypadku, gdy zgtaszajgcy mimo
wezwania, nie uzupetni jego brakéw, badz w przypadku stwierdzenia, ze braki
zgtoszenia majg nieusuwalny charakter, w tym wobec jego bezprzedmiotowosci;

c) przyjmuje zgtoszenia do rozpatrzenia przez Zespdt i wdrozenia dziatan nastepczych
w trybie okreslonym Regulaminem;

d) przekazuje zgtoszenie do rozpatrzenia innym trybem, w tym przez Inspektora
Ochrony Danych (w zakresie ochrony danych osobowych) lub Gtéwnego Ksiegowego
(w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy).

Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki i w pierwszej kolejnosci polega

na powotaniu Zespotu wyjasniajgcego zgtoszenie, a nastepnie przekazaniu zgtoszenia do

rozpatrzenia temu Zespotowi.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy cztonkdw Zarzadu jest ono przekierowywane do rgk

wtasnych Przewodniczacego Rady Nadzorczej Spotki lub na jego adres e-mail uzywany do

petnienia ww. funkcji, celem weryfikacji i rozpatrzenia zgtoszenia przez Rade Nadzorcza

Spotki. W takich przypadkach organem wytgcznie wtasciwym dla rozpatrzenia zgtoszenia

jest Rada Nadzorcza Spotki. Do rozpatrzenia zgtoszenia przez Rade Nadzorczg dalsze

postanowienia Regulaminu stosuje sie odpowiednio z tym, ze czynnosci zastrzezone do
wtasciwosci Zarzadu, beda w tym przypadku dokonywane odpowiednio przez samg Rade

Nadzorczg lub jedynego wspdlnika Spotki, stosownie do ich kompetencji.




W przypadku, gdy zgtoszenie ma dotyczy¢ osoby Gtéwnego Specjalisty ds. kontroli
wewnetrznej, nalezy kierowac je wyjatkowo na adres e-mail: sygnalista2@adm.com.pl ,
mozna je tez zgtosi¢ bezposrednio do Zarzadu Spotki: telefonicznie (tel.52/348-16-01) lub
osobiscie (w siedzibie przy ul. Sniadeckich 1 w Bydgoszczy).

§5.
ZESPOL WYJASNIAJACY ZGLOSZENIA
Zespot wyjasniajacy zgtoszenia jest kolegium powotywanym kazdorazowo przez Zarzad
w celu rozpatrzenia konkretnego zgtoszenia.
W sktad Zespotu wchodza:
a) Gtowny Specjalista ds. kontroli wewnetrznej - przewodniczacy,
b) pracownik/pracownicy posiadajgcy wiedze i kwalifikacje do rozpatrzenia zgtoszenia w
jego przedmiocie - cztonkowie.
Pracom Zespotu moze przygladac¢ sie obserwator, ktérym jest jedna osoba bedaca
reprezentantem wszystkich zwigzkéw zawodowych dziatajagcych w Spétce. Osobe taka
wskazujg wspolnie zwigzki zawodowe po uzyskaniu informacji o powotaniu Zespotu.
Obserwator zobowigzany jest do zachowania bezwzglednej poufnosci realizowanej przez
podpisanie stosownego o$wiadczenia.
Prace Zespotu mogq sie rozpocza¢ po uzyskaniu przez jego cztonkdw oraz obserwatora
upowaznien do przetwarzania danych osobowych.
Cztonkiem Zespotu oraz obserwatorem nie moze by¢ osoba, ktdrej dziatan lub zaniechan
bezposrednio dotyczy zgtoszenie.
Cztonkiem Zespotu oraz obserwatorem nie moze by¢ osoba pozostajgca z dokonujgcym
zgtoszenia oraz z osoba, ktérej dziatan lub zaniechan dotyczy zgtoszenie, w zwigzku
matzenskim, w stosunku pokrewienristwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do czwartego stopnia lub zwigzana z
tytutu przysposobienia, opieki i kurateli, ani osoba pozostajgca wobec zgtaszajgcego w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co
do jej obiektywizmu i bezstronnosci.
Oceny przestanek zawartych w ust. 5 i 6 mogacych stanowi¢ powdd wytaczenia
mozliwosci petnienia funkcji cztonka Zespotu oraz obserwatora dokonuje Zarzad Spétki na
podstawie dostepnej wiedzy. Ponadto kazdy cztonek Zespotu oraz obserwator sktada
stosowne oswiadczenie w tej kwestii wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 3.
W przypadku zaistnienia przestanek zawartych w ust. 5 i 6 lub ujawnienia sie w toku
postepowania wyjasniajgcego uzasadnionego podejrzenia o braku bezstronnosci lub
niezaleznosci cztonka Zespotu lub obserwatora, Zarzad Spoétki na czas prowadzonej
sprawy odwotuje tego cztonka lub obserwatora. W celu uzupetnienia sktadu Zespotu
Zarzad Spotki niezwtocznie powotuje inng osobe na miejsce odwotanego cztonka.
Zespot zobowigzany jest w szczegdlnosci do:
a) rzetelnoscii bezstronnosci w zbieraniu informacji zwigzanych ze zgtoszeniem,
b) organizowania i przeprowadzania rozmdéw wyjasniajacych,
c) protokotowania rozméw wyjasniajacych,
d) zbierania dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem oraz niezbednej do prowadzenia
postepowania,
e) wypracowania stanowiska, zawierajgcego analize zdarzen, ocene zasadnosci
rozpatrywanego zgtoszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan,



10.

11.

12.

13.

f) przekazania arzagdowi Spétki protokotu zawierajgcego stanowisko Zespotu wraz z
uzasadnieniem, wnioskami i rekomendacjami,
g) zachowanie bezwzglednej poufnosci realizowanej przez podpisanie stosownego
oswiadczenia.
§6.
TRYB OBStUGI ZGLOSZEN
Otrzymanie zgtoszenia przez Spotke skutkuje uruchomieniem trybu formalnego
polegajgcego na jego przyjeciu i wstepnej weryfikacji, a nastepnie rozpoznaniu przez
Zespot wyjasniajacy.
Sygnalista, ktérego zgtoszenie uznano za nierzetelne, ztosliwe lub ztozone w ztej wierze,
w szczegolnosci stanowigce swiadome pomowienie lub wprowadzajgce celowo w btad,
jest o tym fakcie niezwtocznie informowany, a jego zgtoszenie podlega odrzuceniu.
Zespot moze wystgpi¢ do sygnalisty o dodatkowe informacje zwigzane z przedmiotem
zgtoszenia.
Prowadzona przez Zespodt analiza zdarzen polega¢ moze na wystuchaniu sygnalisty,
uczestnikow lub sSwiadkéw zdarzen opisywanych w zgtoszeniu oraz na analizie
dokumentacji np. pism, wiadomosci e-mail, smsow, zdjec itp., stanowigcych dowody w
sprawie naruszen prawa.
Zespot moze prosi¢ dowolnego pracownika Spotki o ztozenie wyjasnien, zwigzanych
z przedmiotem zgtoszenia.
Zespot moze takze zwrdci¢ sie o pomoc lub opinie do przedstawicieli innych komaorek
organizacyjnych Spétki lub do podmiotu $wiadczgcego na rzecz Spotki ustugi
profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takich oséb sg niezbedne do wyjasnienia
wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgtoszeniu.
Stawiennictwo na spotkaniu z Zespotem jest obowigzkowe i odbywa sie na polecenie
stuzbowe.
Pracownik moze usprawiedliwi¢ swoje niestawiennictwo na spotkaniu z Zespotem
okresem niezdolnosci do pracy lub przebywaniem w tym czasie poza pracg (np. urlop
wypoczynkowy, podroz stuzbowa, zaplanowane spotkanie stuzbowe). W takiej sytuacji
Zespot ustala kolejny termin, w ktérym pracownik powinien stawié sie na spotkaniu.
O terminie stawiennictwa Zespo6t zawiadamia telefonicznie lub elektronicznie nie pdzniej
niz 5 dni przed planowanym terminem posiedzenia.
Pracownik jest zwolniony z obowigzkéw zawodowych na czas koniecznych czynnosci
podejmowanych w ramach postepowania prowadzonego przez Zespot, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.
Postepowanie Zespotu konczy sie sporzadzeniem protokotu zawierajgcego analize
zdarzen, ocene zasadnosci zgtoszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan, na
podstawie ktérych Spétka podejmuje adekwatne dziatania naprawcze.
Rekomendacje zawierajg wskazanie dziatan naprawczych, jakie w ocenie Zespotu
powinny by¢ podjete, w celu przeciwdziatania naruszeniu, usuniecia jego skutkow lub
przyczyn.
W wyniku przeprowadzonych czynnosci zgtoszenie moze zostac¢ uznane za:
a) zasadne — wowczas sporzadzane sg przez Zespot wnioski i rekomendacje oraz
podejmowane sg przez Spotke dalsze dziatania naprawcze.
b) bezzasadne — woéwczas Zespot oddala zgtoszenie, a postepowanie ze zgtoszenia,
w tym prowadzenie dalszych dziatan nastepczych, ulega zakonczeniu.
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15.

Zespot przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng o wyniku postepowania, w tym
planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych i powodach takich dziatan, w
terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu
7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Jesli  naruszeniu prawa nie  mozna  skutecznie zaradzic w  ramach
organizacji/funkcjonowania Spétki, zespot odpowiednio: rekomenduje Zarzadowi lub
Radzie Nadzorczej Spotki przeprowadzenie kontroli wewnetrznej, podjecie dziatan
nakierowanych na naprawienie szkody, ewentualnie rekomenduje Spoétce, wszczecie
innych postepowan okreslonych przepisami prawa.

§7.
PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych Spdtka dopuszcza tylko osoby posiadajace pisemne upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych.
Po otrzymaniu zgtoszenia dane osobowe w nim zawarte przetwarzane sg w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.
Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrzenia zgtoszenia, nie sq zbierane.
W sytuacji przypadkowego zebrania takich danych ich usuniecie nastepuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy.
W zakresie prac Zespotu, w tym obiegu dokumentacji i procedury wystuchania stron
i Swiadkdw postepowania obowigzujg regulacje rozporzadzenia 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 (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych osobowych). Przetwarzanie przez cztonkdw Zespotu danych osobowych,
w tym szczegdlnych kategorii danych, odbywa sie na podstawie odrebnego upowaznienia
przetwarzania danych osobowych udzielonego przez administratora danych.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane s3g przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze. Po
uptywie tego okresu dane osobowe sg usuwane, a dokumenty niszczone.
Dokumenty przekazywane w trybie elektronicznym pomiedzy cztonkami Zespotu
wymagajg szyfrowania.

§ 8.
ZASADA POUFNOSCI

Informacje objete zgtoszeniem oraz tozsamos¢ sygnalisty, osoby ktérej dotyczy
zgtoszenie i osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu podlegajg ochronie poprzez
zachowanie poufnosci.

Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda z osdb uczestniczagcych w postepowaniu
wszczetym zgtoszeniem, w tym w pracach Zespotu, lub petnigcej funkcje obserwatora.
Osoby te obowigzane s3 sktada¢ oswiadczenia obligujace do zachowania poufnosci,
wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 4.

W celu zachowania petnej poufnosci zgtoszenia przekazywanego listownie pracownik
kancelarii (Biura Zarzadu) rejestruje korespondencje z dopiskiem ,SYGNALISTA” bez



otwierania koperty, a nastgpnie przekazuje j3 osobiscie W stanie nienaruszonym za
potwierdzeniem odbioru Gtownemu SpecjaliScie ds. kontroli wewnetrznej.
Korespondencja ta jest rejestrowana poza systemem elektronicznego obiegu
dokumentéw, w odrebnej ewidencji.

. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§9.
OCHRONA SYGNALISTY

Ochronie podlegajg osoby, ktore dokonaty zgtoszenia (sygnalisci) i osoby, ktére pomagaty

w dokonaniu zgtoszenia, jesli:

a) dziatajg w dobrej wierze tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego
podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg
zgtaszane naruszenia prawa,

b) nie dokonujg ujawnienia w celu osiggniecia wtasnych korzysci czy checi odwetu.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie od chwili dokonania zgtoszenia pod

warunkiem, ze miaty uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja jest prawdziwa w

momencie dokonywania zgtoszenia.

Zaden pracownik, ktéry korzysta z instrumentéw przewidzianych w niniejszym

Regulaminie, nie moze spotkac sie z odwetem, negatywnga oceng swojego zachowania, a

takze mobbingiem, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania ze strony

przetozonych oraz innych pracownikdw. Dotyczy to takie oséb, ktdre wystepujg we
wszelkich postepowaniach w charakterze swiadka lub sygnalizujg Spotce badz innym,
przewidzianym prawem organom, dostrzezone nieprawidtowosci lub udzielajg wsparcia

w tym zakresie innym pracownikom.

Zakaz dziatan odwetowych obowigzuje takze, jezeli w toku rozpoznania okaze sig, e

zgtoszenie byto bezzasadne.

Ochrona sygnalisty obejmuje w szczegdlnosci nastepujgce sfery:

a) praw i obowigzkéw wynikajgcych ze stosunku pracy,

b) ksztatcenia zawodowego,

c) warunkéw pracy, wymagan dotyczacych efektywnosci zawodowe;j,

d) wynagrodzenia oraz swiadczen dodatkowych,

e) oceny zawodowej oraz systemu awansowania,

f) odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i odszkodowawczej,

g) rozwigzania lub zmiany warunkow pracy i ptacy.

Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1, Spotka w szczegdlnosci:

a) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci danych, ochrone
tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 8 ust. 4;

b) podejmuje dziatania zmierzajagce do natozenia kar porzadkowych Ilub innych
adekwatnych sankcji, na pracownikow, ktéorym udowodnione zostato podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujgcej
zgtoszenie oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;



c) zobowigzuje Kierownika Dziatu Spraw Pracowniczych do monitorowania sytuacji
kadrowej sygnalisty oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, dotyczacych
zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy, a w konsekwencji
zgtaszania Zarzadowi wszelkich zmian, ktére mogtyby nasuwac przypuszczenie
o zwigzek z dokonanym zgtoszeniem.

Wszelkie dziatanie polegajace na dokonaniu zgtoszenia w ztej wierze, majgce charakter

swiadomego pomawiania kogokolwiek o naruszenie prawa jest zabronione i spotka sie

z adekwatng reakcjg Spotki, w szczegdlnosci natozenia kar porzadkowych w stosunku do

pracownika Spotki.

§ 10.
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

Wszyscy pracownicy oraz osoby wykonujgce prace na podstawie innych uméw, niz
umowy o0 prace, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i formy zatrudnienia
zobowigzani sg zna€ i przestrzega¢ postanowienia niniejszego Regulaminu. Kazda taka
osoba sktada pisemne oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem, ktérego wzér
oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 5.

Wszyscy pracownicy oraz osoby wykonujgce prace na podstawie innych uméw, niz
umowy o prace, powinni reagowa¢ na potencjalne zachowania odwetowe wobec
sygnalisty, niezaleznie od faktu, czy jest on ujawnionym (za jego zgoda), czy
domniemanym wnioskodawcg zgtoszenia, w tym w szczegdlnosci zachowania/dziatania
dyskryminacyjne, noszace znamiona mobbingu lub innych zachowan kolidujgcych
z poczuciem stusznosci lub zasadami wspétzycia spotecznego.

§11.

POSTANOWIENIA KONCOWE
Umysine naduzycie procedury ujawniania naruszen prawa jest naganne i moze
skutkowac odpowiedzialnoscig pracownicza.
Procedury wewnetrzne okreslone niniejszym Regulaminem, nie wytgczajg uprawnien
pracownika do dokonania zgtoszenia kanatem zewnetrznym do wtasciwego organu lub
poprzez ujawnienie publiczne. Przy czym na etapie rozpatrywania przez zespot zgtoszenia
rekomenduje sie powstrzymanie sygnalisty do wszczynania innych postepowan do czasu
zakoriczenia postepowania wewnetrznego. Warunki uzyskania ochrony przez sygnaliste
okreslajg zapisy art. 30 ust. 1 i art. 51 ustawy o ochronie sygnalistow.
Sankcje karne w postaci grzywny, kary ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci,
grozg osobom, ktore:
a) uniemozliwiajg dokonanie zgtoszenia naruszenia prawa,
b) podejmuja dziatania odwetowe wobec sygnalisty lub oséb nim powigzanych,
c) ujawniajg tozsamosc¢ sygnalisty lub osdb z nim powigzanych,
d) dokonujg zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy o ochronie sygnalistow.

PAZDZIERNIK 2024
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Zatacznik nr 1
FORMULARZ ZGtOSZENIA NIEPRAWIDtOWOSCI

DATA SPORZADZENIA:

DANE OSOBY SKtADAJACEJ ZGtOSZENIE

Imie i nazwisko

Adres korespondencyjny lub e-mail

Miejsce pracy

Stanowisko pracy

Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych!: TAK[ ] NIE[ ]

Opis naruszenia/nieprawidtowosci, w tym czasu i okolicznosci faktycznych oraz dane oséb,
ktore sie go dopuscity lub majg dopuscic.

1 W przypadku wyrazenia zgody nie ma obowigzku zachowania poufnosci danych osobowych
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Okreslenie kontekstu - zwigzku z praca sktadajgcego zgtoszenie

Wskazanie podstaw, ktdre uzasadniajg przyjecie, ze informacja o naruszeniu jest
prawdziwa, w tym ewentualnych swiadkéw lub innych dowodow.

Oswiadczam, ze dokonujgc zgtoszenia:

- dziatam w dobrej wierze

- posiadam przekonanie, ze zawarte w zgtoszeniu zarzuty sg prawdziwe
- nie dokonuje zgtoszenia w celu osiggniecia korzysci

- zapoznatem sie z Regulaminem zgtaszania naruszen prawa

Podpis osoby sktadajgcej zgtoszenie

Podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie

Klauzula informacyjna RODO:

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., dalej
,RODOQ”, informujemy, ze Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Administracja Doméw Miejskich
Sp. z o.0. Szczegétowe informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych dostepne sg na stronie
internetowej BIP Spotki (zaktadka ,, Informacje o Spotce”).
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REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zatacznik nr 2

Numer
zgloszenia

Data
dokonania
zgtoszenia

Adres do
kontaktu

Dane
sygnalisty oraz
osoby, ktorej
dotyczy
zgloszenie

Przedmiot
zgloszenia

Dziatania
nastepcze

Data
zakonczenia
sprawy
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Zatacznik nr 3

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE CZLONKA

ZESPOLU WYJASNIAJACEGO ZGtOSZENIA NARUSZEN PRAWA

Niniejszym oswiadczam, ze w toczacym sie postepowaniu rozpatrywanym przez
Zespot powotany do rozpatrzenia zgtoszenia nr nie jestem sygnalistg, ani osobg ktdra
mogta dopusci¢ sie naruszenia/nieprawidtowosci, ani tez nie pozostaje z tymi osobami w
zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do czwartego stopnia lub zwigzana z tytutu
przysposobienia, opieki i kurateli.

Nie jestem réwniez osobg pozostajgcg wobec zgtaszajgcego w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i
bezstronnosci.

BYdgOoSzCz, dNiad ccceveecciiieieeees e
(podpis)
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Zatacznik nr 4

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwigzku z przyjmowaniem zgtoszen o nieprawidtowosciach lub moim udziatem
w pracach zespotu wyjasniajgcego zgtoszenia naruszenia prawa w Administracji Domoéw
Miejskich ,,ADM” Sp. z o0.0. zobowigzuje sie nieodwotalnie i bezwarunkowo, wobec ww.
Spoétki oraz oséb zgtaszajacych naruszenie, do zachowania w Scistej tajemnicy informacji
poufnych udostepnionych mi na potrzeby rozpoznania zgtoszenia, a w szczegdlnosci
zobowigzuje sie ich nie ujawniaé, nie upublicznia¢, nie przekazywac ani w inny sposéb nie
udostepnia¢ osobom trzecim, ani nie wykorzystywaé¢ w jakikolwiek sposdéb nie zwigzany z
rozpatrywaniem zgtoszenia naruszenia.

Jest mi wiadomym, co obejmuje zakres zobowigzania do poufnosci stosownie do Regulaminu
zgtaszania nieprawidtowosci w Administracji Doméw Miejskich ,ADM” SP. z o.0. i wiem, ze
informacje poufne obejmujg wszelkie informacje (w tym przekazane lub pozyskane w formie
ustnej, pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) wynikajgce z przyjmowania zgtoszen lub
zwigzane z pracami zespotu, uzyskane w trakcie prac zespotu, w trakcie spotkan, posiedzen
bez wzgledu na to, czy zostaty one udostepnione w zwigzku z pracami zespotu, czy tez
zostaty pozyskane przy tej okazji w inny sposéb.
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Zatgcznik nr 5

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM ZGtASZANIA NARUSZEN PRAWA

Ja NIZEJ POAPISANY/@ .eeveieeieee ettt e e e e et e e e e te e e e be e e eeabaeeeesaeeeereeenans
(imie i nazwisko pracownika)

o$wiadczam, ze zapoznatem sie z zapisami Regulaminu zgtaszania naruszen prawa
w Administracji Domoéw Miejskich Sp. z 0.0. i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

BydgoszCz, dNid ccccoevcciiiiiiieees e
(podpis pracownika)
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