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Zatacznik do zarzadzenia Nr 14/2024 Prezesa
Nieruchomosci i Optaty Lokalne Sp. z 0.0
z dnia 10 wrzesnia 2024 r.

Wewnetrzny regulamin zglaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowaniu
dzialan nastepczych w Nieruchomosci i Oplaty Lokalne Spélce z o.o0.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Wewnetrzny regulamin zglaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowaniu dziatan
nastgpczych w Nieruchomosci 1 Optaty Lokalne Spoétce z o. o., zwany dalej regulaminem,
okresla w szczegdlnosci wewnetrzne zasady zglaszania informacji o naruszeniach prawa,
prowadzenia rejestru zgloszen, prowadzenia wewngtrznych postgpowan wyjasniajacych,
a takze zasady ochrony sygnalistow.

§2

Przez uzyte w Regulaminie okreslenia rozumie si¢:

1. dzialanie nastepcze - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjgte przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz
w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia,
(W szczegolnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania §rodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewngetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych;

2. dzialanie odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym 1 ktoére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ sygnaliScie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

3. informacja o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Spotce, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat,
lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontek$cie zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

4. informacja zwrotna - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

5. kontekst zwigzany z praca - nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktorych uzyskano
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informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ do$wiadczenia dziatan
odwetowych;

organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dzialan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w § 4 ust. 1;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,

. osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna,

ktora pomaga sygnali$cie w zgloszeniu w kontek$cie zwigzanym z praca;

osoba powigzana z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna, ktdéra moze
dos$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspoOtpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty;

. podmiot prawny- nalezy przez to rozumie¢ Nieruchomosci i Optaty Lokalne Spétce z o.

0., w imieniu i na rzecz ktorej dziata Prezes Zarzadu;

postepowanie prawne - nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace si¢ na podstawie
przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci postepowanie karne,
cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, albo postgpowanie toczace si¢ na podstawie regulacji wewngtrznych
wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie obowigzujacego,
w szczegblnosci antymobbingowych;

zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;
zgloszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie pracodawcy informacji
0 naruszeniu prawa;

zgloszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

15. zespot wyjasniajacy - nalezy przez to rozumie¢ zespot sktadajacy si¢ z co najmniej trzech

1.

osob tj. Koordynatora ds. naruszen prawa oraz 0sOb wyznaczonych przez Prezesa
Zarzadu sposrdéd pracownikdw Nieruchomo$ci i Optaty Lokalne Spotki z o. o..
Czlonkiem zespolu wyjasniajacego nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie albo
pozostaje z pracownikiem dokonujacym zgloszenia oraz pracownikiem wskazanym
w zgloszeniu w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci.

§3

Statusem osoby zglaszajacej informacje o naruszeniu prawa w Nieruchomosci i Optaty
Lokalne Spotce z o. 0., zwanej dalej sygnalista, obejmuje si¢:
1) pracownika,
2) osobg $§wiadczacag prace na innej podstawie niz stosunek pracy (w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, w szczego6lno$ci umowy zlecenia, umowy o dzieto, kontraktu).
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3) przedsigbiorce,

4) cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej,

5) stazyste, praktykanta lub wolontariusza.

2. Statusem osoby zglaszajacej informacj¢ o naruszeniu prawa, zwanej dalej sygnalistg
obejmuje si¢ rowniez osobg fizyczna, o ktorej mowa w ust. 1, w przypadku zgloszenia lub
ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w konteks$cie zwigzanym
z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub juz po ich ustaniu.

§4

1. W ramach przyjmowania zgloszeh wewnetrznych od zglaszajacych oraz podejmowania
dziatah nastgpczych rozpatrywane sa zgloszenia dotyczace naruszenia prawa w obszarach:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ushlug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnos$ci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

Rozdzial 2
Zakaz dzialan odwetowych i srodki ochrony

§5

1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
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§6

1. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci
na;

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prac¢ na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pomini¢ciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $§wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysoko$ci tych §wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udzialu lub pomini¢ciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie
badania;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszilosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

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

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu doébr osobistych,
w szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

2. Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
si¢ takze probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 1.

3. Na pracodawcy spoczywa ci¢zar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktorym mowa w ust. 1
12, nie jest dziataniem odwetowym.

§7

1. Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub majg by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
4
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petnienia funkcji, lub pelnienia stuzby, przepis § 6 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter

$wiadczonej pracy lub ustug lub peinionej funkcji, lub pelionej stluzby nie wyklucza

zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

. Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub

petnienia funkcji, lub pelnienia stuzby, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nie moze stanowi¢ podstawy dzialan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania
dzialan odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub §wiadczenia ushug, odstgpienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

§8

. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo
do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz przeci¢gtne miesi¢czne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku.

. Osoba, ktora poniosta szkod¢ z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonal takiego
zgltoszenia lub ujawnienia publicznego.

. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za
szkode z tytutu naruszenia praw innych osob lub obowiazkéw okreslonych w przepisach
prawa, w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw
autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy.

. W przypadku wszczgcia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktorej
mowa w ust. 3, sygnalista moze wystapi¢ o umorzenie takiego postgpowania.

. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub
dostgp do takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod
warunkiem ze takie uzyskanie lub taki dostgp nie stanowig czynu zabronionego.

Rozdzial 3
Zgloszenie wewnetrzne
- procedura zgloszen wewnetrznych

§9

. Nieruchomos$ci i Optaty Lokalne Sp. z o.0. gwarantuje, ze procedura zgloszen
wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji
objetych zgloszeniem oraz zapewniajg ochron¢ poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby,
ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufno$ci
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dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos$¢ takich osob.

2. Do przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen wewngetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych osob, o ktéorych mowa w ust. 1, moga
by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Prezesa Zarzadu.
Osoby upowaznione s3 obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
1 danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i1 weryfikacji zgloszen
wewngtrznych, oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaly te prace.

3. Do przyjmowania zgloszen, o ktérych mowa w ust 2 upowazniony jest Dyrektor petniacy
funkcje Koordynatora ds. naruszen prawa.

4. Koordynator ds. naruszen prawa, w miar¢ potrzeb, wnioskuje o powotywanie Zespolu
wyjasniajgcego.

§10

Ustanawia si¢ bezpieczne kanaty zglaszania naruszen prawa, poprzez ustalenie sposobow
przekazywania zgloszen wewnetrznych:

1. Zgloszenie pisemne - moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej;

1) na adres poczty elektronicznej naruszenia@niol.szczecin.pl, w zaszyfrowanym pliku,
hasto dostepu do niego przekazuje si¢ Koordynatorowi ds. naruszen prawa, innym
kanatem np. wiadomoscia tekstowa (sms) lub telefonicznie;

2) listownie, na adres Nieruchomosci 1 Optaty Lokalne Spotka z o. o., ul. Czestawa 9,
71-504 Szczecin, z dopiskiem ,, Zgloszenie — poufne, nie otwierac¢”;

3) pisemnie, w siedzibie Nieruchomosci 1 Optaty Lokalne Spétka z o. o., ul. Czestawa 9 -
bezposrednio Koordynatorowi ds. naruszen prawa. Wzoér pisemnego zgloszenia
naruszenia prawa okresla Zatgcznik nr 1 do Wewngtrznego regulaminu zglaszania
informacji o naruszeniach prawa i podejmowaniu dziatan nastgpczych w Nieruchomosci
1 Optaty Lokalne Sp. z o.0.

2. Zgloszenie ustne;

1) moze by¢ dokonane telefonicznie - za posrednictwem nienagrywanej linii telefoniczne;.
Zgloszenie jest dokumentowane w formie protokolu rozmowy, odtwarzajacego
doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez Koordynatora ds. naruszen prawa.

2) podczas bezposredniego spotkania — na wniosek sygnalisty, zorganizowanego
w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku, w siedzibie Nieruchomosci i Oplaty
Lokalne Sp. z o0.0., bezposrednio z Koordynatorem ds. naruszen prawa. Za zgoda
sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania —
odtwarzajacego jego przebieg. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
1 zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

Wzér protokotu przyjecia ustnego zgloszenia naruszenia prawa okre§la Zatacznik nr 2
do Wewnetrznego regulaminu zglaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowaniu
dziatah nastepczych w Nieruchomosci i Optaty Lokalne Sp. z o.0.
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§ 11

1. Sygnalista potwierdzenie przyjecia zgltoszenia wewnetrznego otrzymuje w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekaza¢ potwierdzenie.

2. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliScie informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 1 - 3 miesigecy od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze sygnalista nie podal adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

Rozdzial 4
Kwalifikacja wstepna zgloszonego naruszenia prawa

§ 12

1. W celu umozliwienia przeprowadzenia obiektywnego postgpowania, zaleca si¢ sygnaliscie,
w miar¢ mozliwosci, wskazanie w wewnetrznym zgloszeniu naruszenia prawa co
najmniej:

1) czasu i miejsca zdarzenia;

2) uczestnikow zdarzenia (oséb, ktore dopuscily si¢ naruszenia, $wiadkdéw, oséb
pokrzywdzonych);

3) szczegbtow zdarzenia (np. przebiegu zdarzenia, roli jego uczestnikow, skutkow
zdarzenia);

4) strat, szkod 1 konsekwencji;

5) preferowanej formy kontaktu.

2. Anonimowe zgloszenia naruszenia prawa nie beda rozpatrywane.

§13

1. Kazde zgloszenie naruszenia prawa, analizowane jest przez Koordynatora ds. naruszen
prawa pod katem wstepnej kwalifikacji jako zgloszenie naruszenia prawa objete
niniejszym regulaminem.

2. Zgloszenie niepozwalajace na podstawie przekazanych danych na wstgpng identyfikacje
naruszenia prawa, pozostaje bez rozpatrzenia.

3. Po dokonaniu wstepnej kwalifikacji zgloszenia naruszenia prawa, Koordynator
ds. naruszen prawa, rekomenduje:

1) pozostawienie zgloszenia naruszenia prawa bez dalszego biegu;

2) wszczecie postgpowania wyjasniajacego;

3) przekazanie zgloszenia naruszenia prawa do podmiotu wilasciwego ze wzgledu na
charakter lub zakres zgloszenia.

4. Koordynator ds. naruszen prawa uprawniony jest do kontaktu ze sygnalista celem
uzyskania dalszych informacji, niezbednych do obstugi zgtoszenia. Kontakt jest poufny.
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5. Dane osobowe sygnalisty ujawniane s3 podmiotowi, do ktoérego przekazano zgloszenie
ze wzgledu na charakter lub zakres zgtoszenia naruszenia prawa, jedynie w sytuacji gdy
jest to konieczne ze wzgledu na dalsze procedowanie w zgloszonej sprawie.

6. W przypadku gdy osoba w stosunku, do ktorej dokonano zgloszenia naruszenia prawa, jest
pracownik bioragcy udzial w czynnos$ciach zwigzanych z realizacjg zadan okreslonych
regulaminem, wylaczenie tej osoby odbywa si¢ nastepujaco:

1) gdy zgloszenie dotyczy Koordynatora ds. naruszen prawa, Prezes Zarzadu wyznacza
innego pracownika Spotki;

2) gdy zgloszenie dotyczy pracownika biorgcego udziat w czynnosciach, Prezes Zarzadu
wyznacza innego pracownika Spotki.

Rozdzial 5
Wewnetrzny rejestr zgloszonych naruszen prawa

§14

1. Kazde zgloszenie naruszenia prawa zostaje zarejestrowane w Wewnetrznym rejestrze
zgtoszonych naruszen prawa. Wzor Wewnetrznego rejestru zgltoszonych naruszen prawa
okresla Zatacznik nr 3 do Wewnetrznego regulaminu zgtaszania informacji o naruszeniach
prawa i podejmowaniu dziatan nastepczych w Nieruchomosci i Optaty Lokalne Spotce
Z 0.0..

2. Wewngtrzny rejestr zgtoszonych naruszen prawa zawiera co najmniej:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) datg¢ dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

3. Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w wewngtrznym rejestrze zgltoszonych
naruszen prawa sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakofczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dzialaniami.

Rozdzial 6
Dzialania nast¢pcze zwiazane ze zgloszeniem naruszenia prawa

§15
1. Zgloszenia naruszenia prawa przekazane do postepowania wyjasniajacego, podlegaja

analizie 1 s3 prowadzone przez Koordynatora ds. naruszen prawa lub Zespot wyjasniajacy
z zachowaniem nalezytej starannos$ci, niezaleznosci i obiektywizmu.
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2. Celem prowadzonego postgpowania wyjasniajacego jest ustalenie stanu faktycznego oraz
wyjasnienie wszelkich watpliwosci dotyczacych sytuacji przedstawionych w zgloszeniu
naruszenia prawa.

3. Proces postepowania wyjasniajacego w odniesieniu do zgloszenia naruszenia prawa jest
nastepujacy:

1) Koordynator ds. naruszen prawa lub Zespdl wyjasniajacy dokonuje we wlasnym
zakresie weryfikacji zgloszenia naruszenia prawa 1 informacji otrzymanych
od sygnalisty, celem zweryfikowania prawdopodobiefstwa wystapienia zdarzenia
bedacego przedmiotem zgloszenia,

2) Koordynator ds. naruszen prawa lub Zespdl wyjasniajacy zwraca si¢ pisemnie
do Dyrektorow/Kierownikow Wydziatow/Dzialow oraz osdéb zajmujacych samodzielne
stanowiska o przedtozenie dokumentow lub udzielenie wyjasnien w zakresie zgloszenia
naruszenia prawa,

3) w toku wyjasniania przedmiotu zgloszenia naruszenia prawa, umozliwia si¢
pracownikowi Spotki w stosunku, do ktorego dokonano zgloszenia, przedstawienie
swojego stanowiska w sprawie, w terminie 7 dni od otrzymania od Koordynatora
ds. naruszen prawa, pisemnej informacji o dokonanych ustaleniach,

4) po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego Koordynator ds. naruszen prawa lub
ZespoOt wyjasniajacy sporzadza sprawozdanie, ktore wraz z wnioskami i propozycja
co do dalszego toku postgpowania, przekazuje do zatwierdzenia Prezesowi Zarzadu.

4. Prezes Zarzadu po otrzymaniu wynikow przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego
moze w szczegolnosci:

1) wszcza¢ kontrole wewnetrzng;

2) zawiadomi¢ o zdarzeniu odpowiednie organy S$cigania, jesli po zakonczeniu
postepowania wyjasniajgcego istnieje uzasadnione podejrzenie, ze badane zdarzenie
stanowi dziatanie korupcyjne lub inne naduzycie §cigane z mocy prawa;

3) zastosowa¢ wobec osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, $srodki prawne przewidziane
w przepisach prawa, w szczeg6lno$ci takie jak kary porzadkowe, wypowiedzenie
warunkow pracy 1 placy obejmujace zmiang dotychczas zajmowanego stanowiska
lub rozwigzanie umowy o pracg, wyciggnigcie innych konsekwencji stuzbowych,
a w sytuacji, gdy naduzycia narazity Nieruchomosci i Optaty Lokalne Spoétke z o.0.,
na straty finansowe, skierowanie sprawy na drog¢ sadowa;

4) zobowigza¢ Dyrektoréw/Kierownikow Dziatow/Wydzialéw oraz pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy do podjecia dziatan
naprawczych, ktore majg na celu zapobiezenie podobnym zdarzeniom w przysztosci.

Rozdzial 7
Zasady ochrony danych osobowych

§ 16

1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisow prawa w zwigzku

9
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z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przyslugujacego osobie, ktoérej dotyczy
zgloszenie.

. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktorym mowa w ust. 2, wlasciwy organ publiczny lub

wlasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesylajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie  zagrozi  postgpowaniu  wyjasniajgcemu  lub  postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Nieruchomosci 1 Optaty Lokalne Sp. z 0.0. po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego
dzialania nastgpczego. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane.
Usunigcie tych danych osobowych nast¢puje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie zewnetrzne
do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono
dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

Rozdzial 8
Zgloszenia zewnetrzne

§17

. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia

wewnetrznego.
Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.

. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny s3a odregbnymi administratorami

w zakresie danych osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktore zostato przyjete
przez te organy.
Zgtoszenie zewngetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

. W celu skutecznego podjecia dziatah nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej

sygnalista podaje adres do kontaktu.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktory przyjal zgtoszenie zewnetrzne,
przesyta sygnaliScie niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
przyjecia zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystapit wyraznie
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ
publiczny ma uzasadnione podstawy sadzié, ze potwierdzenie przyjgcia zgloszenia
zagroziloby ochronie poufnos$ci tozsamosci sygnalisty.

10



Nieruchomaodcl | Oplaty Lokalne Sp.z o

ol -

Rozdzial 9
Ujawnienie publiczne

§18

. Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

1) zgloszenia wewnetrznego, a nastgpnie zgloszenia zewngtrznego, a podmiot prawny,
a nastgpnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym
w procedurze wewngetrznej, a nastgpnie w terminie na przekazanie informacji zwrotne;j
ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejmg zadnych
odpowiednich dziatan nastgpczych ani nie przekaza sygnaliscie informacji zwrotnej lub

2) od razu zgloszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewngetrznej nie podejmie zadnych
odpowiednich dzialan nastgpczych ani nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotnej -
chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ taka
informacjg.

. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku,

gdy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego,
w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgloszenia zewngtrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe, lub

3) w  przypadku  dokonania  zgloszenia  zewnetrznego  istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na
szczegoOlne okolicznos$ci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow,
istnienia zmowy mig¢dzy organem publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu organu
publicznego w naruszeniu.

Rozdzial 10
Przepisy karne

§19

. Kto, chcac, aby inna osoba nie dokonala zgloszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie
utrudnia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
roku.

. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe
bezprawng lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

. Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 dziata w sposob uporczywy, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3.

11
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. Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos$¢ sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

. Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat
2.

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

§ 20

. Pracownicy Nieruchomosci i Oplaty Lokalne Spotki z o.0., osoby ktére ubiegaja si¢
o prace lub $wiadczenie ustug na rzecz Spoiki, a takze stazysci i1 praktykanci zobowigzani
sa do ztozenia o$wiadczenia na piSmie o zapoznaniu si¢ z tre$cig niniejszego regulaminu.
Wzor o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu okre$la Zalgcznik nr 4
do Wewngtrznego regulaminu zglaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowaniu
dziatan nastepczych w Nieruchomosci i Optaty Lokalne Spotce z o.0..

. O$wiadczenie pracownika, wlacza si¢ do jego akt osobowych.

. Pracownicy Spotki zobowigzani sg w szczegolnosci do udostepniania Koordynatorowi
ds. naruszen prawa informacji, a takze udzielania niezbg¢dnych wyjasnien w sprawie
zgloszonego naruszenia prawa.

. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i rady (UE) w sprawie ochrony osob
zglaszajacych  naruszenia  prawa  Unii,  Kodeksu  postepowania  karnego
Kodeksu pracy 1 Kodeksu karnego.

ZALACZNIKI

Zatacznik nr 1 - Pisemne zgloszenie naruszenia prawa w Nieruchomosci i Optaty Lokalne Spétce z o.o.

Zatacznik nr 2 - Protokot przyjecia ustnego zgloszenia naruszenia prawa w Nieruchomosci i Optaty Lokalne Spoélce z 0.0.
Zalacznik nr 3 - Wewnetrzny rejestr zgtoszonych naruszen prawa

Zatgcznik nr 4 — Oswiadczenie
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Zatacznik Nr 1

do Wewngtrznego regulaminu zglaszania
informacji o naruszeniach prawa i podejmowaniu
dziatan nastgpczych w Nieruchomosci i Optaty
Lokalne Spétce z o.0.

Pisemne zgloszenie naruszenia prawa
w Nieruchomosci i Oplaty Lokalne Spélce z 0.0

Imig¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe zglaszajacego naruszenie prawa*

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

Imi¢ i nazwisko osoby, ktorej dotyczy zgloszenie:

* - pola obowigzkowe
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Zatacznik Nr 2

do Wewngtrznego regulaminu zglaszania
informacji o naruszeniach prawa i podejmowaniu
dziatan nastgpczych w Nieruchomosci i Optaty
Lokalne Spétce z o.0.

Protokol przyjecia ustnego zgloszenia informacji o naruszeniu prawa
w Nieruchomosci i Oplaty Lokalne Spélce z o.0.

Na podstawie §10 ust. 2 zalacznika do zarzadzenia Nr ............ Prezesa Nieruchomosci i Optaty Spoétki z o.o.
z dnia ... 2024 r. w sprawie wprowadzenia Wewnetrznego regulaminu zglaszania informacji
o naruszeniach prawa i podejmowaniu dziatan nastgpczych w Nieruchomosci 1 Optaty Lokalne Spotce z 0.0..

(imig, nazwisko Koordynatora ds. naruszef prawa)

wdniu ... PIZYJAY/PIZYTQIA™ O ..o
(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe zglaszajacego oraz preferowany sposob kontaktu)

UStne ZgloSZENIe NATUSZENIA PIAWA: ....ccveevierietirrerteetesreesestessaesseessesseesseaseensesssessesssessesssessesseesseessesseessesssensesnsenseenes

0 NASTEPUJACE] TIESCI . veveeiertertietiettestietesteetesteesesseesesseesseseesseassenseassenseessasseaneesssensesseanseeseensesseessenssesseensesseensensennes

Przed podpisaniem zgltaszajacy zapoznat si¢ z trescig protokotu*.
Zgtaszajacy wyraza zgod¢ na ujawnienie swoich danych osobowych: [ TAK [ NIE

Szczecin dnia ...........ccveeennenne.

(podpis Koordynatora ds. naruszen prawa) (podpis osoby zglaszajacej informacj¢ naruszenia prawa)

*- niewlasciwe wykresli¢
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Wewnetrzny rejestr zgloszonych naruszen prawa

Zatacznik Nr 3

do Wewngtrznego regulaminu zglaszania
informacji o naruszeniach prawa i podejmowaniu
dziatan nastgpczych w Nieruchomosci i Oplaty
Lokalne Spotce z 0.0.

. Przyczyny
Ni . D list . . .
umer Przedmiot Data ane osobowe Sy“,”n"‘. 18ty Adres do kontaktu Informacja o podjetych uzasadniajgce . :
Lp. zgloszenia . . ) oraz osoby ktorej . o Il Data zakoficzenia
. naruszenia prawa | przyjgcia/dokonania % ie dot sygnalisty dziataniach nastgpczych pozostawienie Spraw
naruszenia prawa zgloszenia zgloszenie dotyczy zgloszenia bez prawy

biegu
1
2
3
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Zatacznik Nr 4

do Wewngtrznego regulaminu zgtaszania
informacji o naruszeniach prawa i podejmowaniu
dziatan nastgpczych w Nieruchomosci i Optaty
Lokalne Spoétce z o.0.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem/zapoznalam si¢ z treScia Wewngtrznego regulaminu zglaszania
informacji o naruszeniach prawa i podejmowaniu dziatan nastgpczych w Nieruchomosci i Optaty
Lokalne Spotce z 0.0., (Zarzadzenie Nr 14/2024) i zobowigzuj¢ si¢ do ich przestrzegania.

(podpis)
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