ZARZADZENIE NR 20/2024
DYREKTORA ZAKtADU GOSPODAROWANIA NIERUCHOMOSCIAMI
W DZIELNICY PRAGA-POLUDNIE M. ST. WARSZAWY
z 21 paidziernika 2024 r.

w sprawie procedury zgtoszen wewnetrznych

Na podstawie § 8 ust. 1 Statutu Zaktadu Gospodarowania Nieruchomosciami w Dzielnicy Praga-

Potudnie m.st. Warszawy?, zarzgdzam co nastepuje:

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§ 1. 1. Wprowadzam procedure zgtoszen wewnetrznych w Zaktadzie Gospodarowania

Nieruchomosciami w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy, zwang dalej ,,Procedurg”.

2. Procedura okresla zasady postepowania wzgledem zgtaszanych informacji o naruszeniu prawa

oraz ochrony sygnalistdw w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

zwanej dalej ,, ustawg”.

3. Procedura nie narusza ani nie ogranicza obowigzku informowania bezposrednio przetozonych

o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach, jak réwniez zawiadamiania wtasciwych organdéw lub

stuzb w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa.

§ 2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub

zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub

ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub

moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie

postepowan przeciwko Sygnaliscie;

petnomocniku ds. etyki — rozumie sie przez to petnomocnika dyrektora ds. etyki i polityki

antykorupcyjnej oraz jego zastepce;

sygnaliscie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, o ktérej mowa w ustawie, ktdra zgtasza lub

ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w

szczegoblnosci:

a) pracownika,

b) osobe swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

c) stazyste, wolontariusza, praktykanta,

1 Zatacznik do uchwaty Nr XLI11/1022/2004 Rady m.st. Warszawy z dnia 2 grudnia 2004 r. w sprawie
przeksztatcenia zaktadu budzetowego m.st. Warszawy pod nazwg ,, Zaktad Administrowania Nieruchomosciami
Dzielnicy Praga Potudnie w Gminie Warszawa-Centrum” w jednostke budzetowg m.st. Warszawy pod nazwg
,Zaktad Gospodarowania Nieruchomosciami w Dzielnicy Praga Potudnie m.st. Warszawy” (Dz. Urz. Woj. Maz.
22004 r. Nr 309 poz. 9588 z pdzn. zm.).



d) osobe $wiadczgcy prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub

dostawcy.

Rozdziat Il
Zgtoszenia wewnetrzne

§ 3. 1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa,
polegajgcego na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejscie
prawa, w dziedzinach wyszczegélnionych w ustawie, w szczegdlnosci dotyczgcych:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ochrony srodowiska;

4) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

5) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

6) interesow finansowych m.st. Warszawy;

7) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

8) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej.

2. Przepiséw Procedury nie stosuje sie, jezeli zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w

kontekscie zwigzanym z pracg lub nie dotyczy dziedzin wymienionych w ustawie.

3. Nie podejmuje sie dziatan zwigzanych ze zgtoszeniem w przypadku, gdy w zgtoszeniu
wewnetrznym dotyczgcym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia

wewnetrznego, nie zawarto istotnych nowych informacji o naruszeniu prawa.

§ 4. 1. Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz do
podejmowania dziatan nastepczych, wtaczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg
komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej, jest petnomocnik ds. etyki.

2. Wzdr upowaznienia udzielonego petnomocnikowi ds. etyki stanowi zatgcznik nr 1 do

Procedury.

§ 5. 1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane:

1) elektronicznie na adres poczty elektronicznej naduzycia.korupcia@zgnpragapld.pl;

2) pisemnie na adres korespondencyjny:
Petnomocnik ds. etyki i polityki antykorupcyjnej, Zaktad Gospodarowania Nieruchomosciami w
Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy, 04-022 Warszawa, ul. Walewska 4;

3) pisemnie, bezposrednio do rgk petnomocnika;
4) ustnie pod numerem telefonu 22 27 73 047 w dni robocze w godzinach 9:00-15:00;

5) ustnie podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego na wniosek sygnalisty ztozony za

posrednictwem kanatéw, o ktérych mowa w pkt 1-3, w terminie 7 dni od otrzymania wniosku.


mailto:naduzycia.korupcja@zgnpragapld.pl

2. Przesytki adresowane do petnomocnika ds. etyki nie podlegajg otwarciu w kancelarii i po
zarejestrowaniu przekazywane sg przez pracownikéw kancelarii bezposrednio petnomocnikowi ds.
etyki.

§ 6. 1. W przypadku, gdy naruszenie prawa dotyczy petnomocnika ds. etyki, zgtoszenie sktada sie
bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu, ktéry wyznacza osobe do rozpatrzenia zgtoszenia i nadaje jej
odpowiednie upowaznienie. Po wyznaczeniu ww. osoby stosuje sie do niej przepisy Procedury

odnoszace sie do petnomocnika ds. etyki.

2. Zgtoszenie, o ktdrym mowa w ust. 1, moze by¢ dokonane:
1) pisemnie na adres korespondencyjny:
Dyrektor Zaktadu, Zaktad Gospodarowania Nieruchomosciami w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st.
Warszawy, 04-022 Warszawa, ul. Walewska 4
z dopiskiem ,,do rgk wtasnych”;
2) ustnie podczas bezposredniego spotkania.

3. Zgtoszenie, o ktdrym mowa w ust. 1, rejestruje sie po zakonczeniu postepowania. Pozostate
przepisy Procedury stosuje sie odpowiednio.

§ 7. 1. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawieraé:

1) dane sygnalisty, tj. imie i nazwisko, stanowisko (w przypadku pracownikéw), adres do kontaktu
(adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej);

2) dane osoby/osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, pozwalajgce na ich jednoznaczng
identyfikacje, np. imie i nazwisko, stanowisko, komdrke organizacyjng;

3) opis naruszenia prawa oraz termin, miejsce i okolicznosci;

4) informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

2. Sygnalista moze dotaczy¢ dowody na poparcie opisywanego naruszenia prawa lub w tresci
zgtoszenia wewnetrznego wskazaé miejsce przechowywania tych dowodoéw w siedzibach lub
systemach Zaktadu.

3. Pomocniczy wzdr formularza zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.

4. Ze zgtoszenia dokonanego ustnie (rozmowa telefoniczna, spotkanie) sporzadza sie protokét.
Protokot podpisuje petnomocnik ds. etyki i w miare mozliwosci sygnalista. Sygnalista moze dokonad

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przed jego podpisaniem.

§ 8. Dostep do adresu poczty elektronicznej, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 1, posiada

petnomocnik ds. etyki.

§ 9. Osoba, ktdra ma watpliwos¢ co do zasadnosci dokonania zgtoszenia wewnetrznego, moze
zwrdcic sie do petnomocnika ds. etyki z prosbg o udzielenie informacji, wyjasnien oraz wsparcia.
Kontakt z petnomocnikiem ds. etyki mozliwy jest przed dokonaniem zgtoszenia i w czasie

prowadzonego postepowania.



§ 10. Zgtoszenia, ktdre nie zawierajg danych zgtaszajgcego (zgtoszenia anonimowe) nie podlegajg
rozpatrzeniu zgodnie z Procedurg. O sposobie rozpatrzenia zgtoszenia anonimowego decyduje

petnomocnik ds. etyki.

Rozdziat llI
Zadania i obowiazki uczestnikéw w ramach dziatan nastepczych

§ 11. Rozpatrujac zgtoszenie wewnetrzne petnomocnik ds. etyki zobowigzany jest do dochowania

nalezytej starannosci, bezstronnosci oraz poufnosci.

§ 12. 1. Petnomocnik ds. etyki po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego:
1) niezwtocznie dokonuje jego weryfikacji formalnej i rejestracji;
2) wciggu 7 dni potwierdza przyjecie zgtoszenia;
3) rozpoczyna postepowanie wyjasniajgce polegajace na:
a) analizie merytorycznej zgtoszenia,
b) zabezpieczeniu dowodow,
c) zebraniu informacji i wyjasnien od osdb mogacych posiada¢ wiedze w przedmiotowe;j
sprawie;
4) opracowuje raport koncowy z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego;
5) informuje sygnaliste o wyniku postepowania wyjasniajgcego, pod warunkiem podania przez

sygnaliste adresu do kontaktu.

2. Informacje o wyniku postepowania wyjasniajgcego przekazuje sie:
1) nie pdzniej niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;
2) nie pdzniej niz 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, w

przypadku braku mozliwosci przekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

§ 13. Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w formie elektronicznej, w sposéb

uniemozliwiajgcy nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji w nim zgromadzonych.

§ 14. Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach postepowania
wyjasniajacego, w oparciu o obowigzujgce w Zakfadzie regulacje oraz informacje uzyskane z komédrek
organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz z zachowaniem zasad
bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci sygnalisty i 0séb, ktérych dotyczy

zgtoszenie.

§ 15. 1. Petnomocnik ds. etyki ma prawo zgdac od innych pracownikédw oraz oséb $wiadczgcych
ustugi na rzeczy Zaktadu informacji, dokumentdow oraz opinii niezbednych do wyjasnienia zgtoszenia.
Pracownicy oraz pozostate osoby majg obowigzek petnej wspétpracy z petnomocnikiem ds. etyki, w

szczegoblnosci udzielenia informacji.

2. Z wystuchania pracownikdéw i pozostatych oséb wezwanych w celu ztozenia wyjasnien

sporzadza sie protokot.



3. Na zadanie petnomocnika ds. etyki pracownicy i pozostate osoby uczestniczagce w
postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego udziatu, sg zobowigzane do ztozenia
pisemnego os$wiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych dowiedzieli sie w
czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci trwa takze po zakoriczeniu

postepowania. Wzdr oswiadczenia o zachowaniu poufnosci stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.

4. Uporczywe uchylanie sie przez pracownikdéw od wspodtpracy z petnomocnikiem ds. etyki

stanowi podstawe do zastosowania przez pracodawce kar porzagdkowych.

5. Petnomocnik ds. etyki moze skorzystac ze wsparcia zewnetrznego eksperta w celu rozpatrzenia

danego zgtoszenia.

§ 16. 1. Osobie, wobec ktdrej toczy sie postepowanie o naduzycie, zapewnia sie mozliwos¢

przedstawienia swojego stanowiska.

2. Dla zabezpieczenia mozliwosci przeprowadzenia rzetelnego postepowania wyjasniajgcego
dopuszcza sie wobec osoby, o ktérej mowa w ust. 1, zastosowanie ograniczen w dostepie do
systemow informatycznych, pomieszczen, zasobdw, dokumentacji. O ograniczeniach decyduje
dyrektor na wniosek petnomocnika ds. etyki.

§ 17. 1. Raport koncowy petnomocnik ds. etyki niezwtocznie przekazuje Dyrektorowi, ktory
podejmuje decyzje w zakresie dziatart majacych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen i

przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu.

2. Raport koncowy zawiera w szczegdlnosci:

1) opis naruszenia prawa;

2) ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajgcego;

3) informacje, co do zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego;

4) w przypadku zgtoszen zasadnych, rekomendacje dalszych dziatan nastepczych, w tym

ewentualnych dziatarn w stosunku do osoby, ktérej zgtoszenie dotyczyto;

5) zalecenia majace na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysztosci.

3. Po zapoznaniu sie z raportem koficowym w sprawie zgtoszenia wewnetrznego Dyrektor
podejmuje decyzje w zakresie dziatart majgcych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa i
przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu, w tym w szczegélnosci dziatania przewidziane
przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie wtasciwych

organow.

Rozdziat IV

Prawo do zgtoszenia zewnetrznego i ujawnienia publicznego

§ 18. 1. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonac zgtoszenia informacji o naruszeniu

prawa do Rzecznika Praw Obywatelskich albo innego organu publicznego z pominieciem Procedury.



2. Dokonanie zgtoszenia wewnetrznego lub zgtoszenia zewnetrznego, nie wytgcza uprawnien

sygnalisty do dokonania zgtoszenia réwniez do instytucji, organdw lub jednostek Unii Europejskiej.

3. Zgtoszenie zewnetrzne dokonane z pominieciem Procedury nie skutkuje pozbawieniem

sygnalisty ochrony, o ile spetnione zostaty warunki wynikajace z ustawy.

§ 19. Sygnalista, ktéry dokonat ujawnienia publicznego podlega ochronie, o ile spetnione

zostaty przestanki wskazane w ustawie.

Rozdziat V
Ochrona sygnalistow

§ 20. 1. Zapewnia sie ochrone sygnalistdw przed mozliwymi dziataniami odwetowymi podjetymi
w zwigzku ze zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym. Ochrona dotyczy takze form wykluczenia lub

nekania przez osoby zwigzane z nim stosunkiem pracy.

2. Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze bedaca
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
jej dokonywania i stanowi informacje o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy, bez wzgledu na to,

czy w toku postepowania doszto do potwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa.

3. Ochronie podlegajg réwniez osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzane

z sygnalistg, do ktdrych przepisy tego rozdziatu stosuje sie odpowiednio.

§ 21. Sygnaliscie oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia zapewnia sie ochrone przed

dziataniami odwetowymi, w szczegdlnosci poprzez:

1) poszanowanie zasady poufnosci tozsamosci;

2) ograniczenie dostepu do danych wytgcznie dla oséb upowaznionych;

3) gromadzenie o$wiadczen o obowigzku zachowania poufnosci oséb biorgcych udziat w
wyjasnianiu zgtoszenia wewnetrznego;

4) podejmowanie dziatan informujgcych o nastepstwach wdrozenia ustawy;

5) wycigganie odpowiedzialnosSci pracowniczej w stwierdzonych przypadkach naruszenia przepiséw

Procedury.

§ 22. 1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie Sygnalisty, ktéry korzysta z
ochrony przewidzianej ustawg, w tym stosowanie dziatan odwetowych, jak rowniez grozby lub préby

ich zastosowania.

2. Podejmowanie wobec sygnalisty dziatarn odwetowych, w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym, stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych

oraz stanowi naruszenie przepiséw karnych, o ktérych mowa w rozdziale 6 ustawy.

§ 23. 1. Sygnalista, ktory powzigt wiedze o planowanych wzgledem niego dziataniach
odwetowych, powinien niezwtocznie poinformowac petnomocnika ds. etyki lub Dyrektora, ktérzy

podejmujg czynnosci w celu sprawdzenia otrzymanej informacji, w sposéb zapewniajgcy mozliwie



najszerszg ochrone sygnalisty, chyba ze sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie jego tozsamosci w

zwigzku z takimi dziataniami.

2. W przypadku dziatarn odwetowych podjetych w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem
wewnetrznym, sygnalista powinien niezwtocznie poinformowac petnomocnika ds. etyki lub

Dyrektora.

§ 24. 1. Dane osobowe Sygnalisty, osoby, ktérej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu wewnetrznym podlegajg ochronie prawnej zgodnie z przepisami
ustawy. W przypadkach nieuregulowanych ustawg stosuje sie przepisy o ochronie danych

osobowych.

2. Dane osobowe oraz inne dane na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac sygnaliste nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty, z
wyltgczeniem sytuacji, w ktérej ujawnienie tozsamosci oséb wskazanych w ust. 1 jest wymagane na

podstawie przepisdw prawa powszechnego.

3. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowacé o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne, w szczegdlnosci w zwigzku z postepowaniami prowadzonymi przez

inne organy.

Rozdziat VI

Postanowienia koncowe

§ 25. 1. Dokumentacja zwigzana ze zgtoszeniem wewnetrznym jest poufna i podlega ochronie,
w szczegdlnosci w zakresie tozsamos¢ sygnalisty oraz danych osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy. Nie
moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposdb, poza sytuacjami, gdy obowigzek jej

przekazania wynika z przepiséw prawa powszechnego.
2. Dokumentacje prowadzi i przechowuje petnomocnik ds. etyki.

3. Dokumentacje przechowuje sie w szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym (pokoju), do

ktérego dostep posiadajg jedynie upowaznione osoby.

4. Dokumentacje przechowuje sie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktdrym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

5. Po uptywie okresu przechowywania danych Petnomocnik usuwa dane osobowe i niszczy
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem wewnetrznym w sposéb uzgodniony z komdrka organizacyjng

wiasciwg do spraw archiwizacji.

6. Do dokumentdw powstatych w zwigzku z przyjmowaniem zgtoszen wewnetrznych lub
podejmowania dziatan nastepczych nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164)



§ 26. 1. Obstuge techniczng adresu poczty elektronicznej naduzycia.korupcia@zgnpragapld.pl

zapewnia kierownik komérki wtasciwej do spraw informatycznych oraz wskazany przez niego

pracownik. Dostep do maili posiada jedynie petnomocnik ds. etyki.

2. W wyjatkowych przypadkach majacych na celu odzyskanie utraconego przez petnomocnika
ds. etyki dostepu poczty, po uprzedniej zgodzie Dyrektora, kierownik komérki wtasciwej do spraw
informatycznych lub wyznaczony przez niego pracownik tej komaérki moze uzyskac czasowy dostep

do poczty po ztozeniu oswiadczenia, o ktéorym mowa w § 15 ust. 3.

§ 27. 1. Procedure zamieszcza sie na stronie Internetowej Zaktadu oraz w ogtoszeniach o naborze

kandydatéw na wolne stanowiska.
2. O procedurze informuje sie kandydatow zaproszonych do udziatu w naborach.

§ 28. 1. Zobowiazuje bezposrednich przetozonych do zapoznania sie i podlegtych pracownikéw z
Procedura. Oswiadczenia bezposredni przetozony przekazuje do Dziatu Kadr i Ptac.

2. Zobowiazuje kierownika Dziatu Kadr i Pfac do zapoznania nowozatrudnionych pracownikéw z
Procedura.

3. Wzdr oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedurg sporzadza Petnomocnik ds. etyki.
Oswiadczenie witacza sie do akt osobowych pracownika.

§ 29. Nadzdr nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam petnomocnikowi ds. etyki.

§ 30. Traci moc zarzadzenie nr 47/2021 Dyrektora Zaktadu Gospodarowania Nieruchomosciami w
Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy z 31 grudnia 2021 roku w sprawie Regulaminu reagowania

na przypadki naruszen prawa i wewnetrznego trybu ich zgtaszania.
§ 31. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania do wiadomosci.

Dyrektor
/-/ Agata Marciniak-Rézak
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