ZESPOL 2LOBKOW MIEJSKICH
W RYBNIKU
44-217 Rybnik, ul. Orzepowicka 23
tel. 3244077 15
NIP: 6423221154, Regon 385138243

Z7M.021.3.2026

Zarzadzenie Nr 3/2026
Dyrektora Zespolu Zlobkéw Miejskich w Rybniku z dnia 2 stycznia 2026 r.

w sprawie wyznaczenia pelnomocnika ds. zgloszen oraz wprowadzenia zmian
w Regulaminie zgloszen wewngtrznych
okreslajacego procedury zglaszania naruszen prawa i ochrony oséb dokonujacych
zgloszen w Zespole Zlobkéw Miejskich w Rybniku

na podstawie :

1. Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistoéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928 );
2. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych art. 39 ust. 112
(Dz. U. z2018 r., poz 1260 z p6zn. zm.).

zarzgdzam, co nast¢puje :

§1
1. Wyznaczam na pelnomocnika ds. zgloszen Katarzyne Muche.
2. Wprowadzam zmiany w Regulaminie zgtoszen wewngtrznych :
a) Zmianie ulega brzmienie § 4 ust. 3 na : ,, Zgloszenie w postaci
elektronicznej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie zgloszenia na

adres poczty elektronicznej: katarzynamucha2406@gmail.com”.

b) Zmianie ulega brzmienie § 4 ust. 4, pkt. 1 na : ,, Zgloszenie ustne moze

by¢ dokonane: telefonicznie pod nr 32 440 77 18,
§2
Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikom ZZM oraz na stronie internetowej

bip.zlobek.miastorybnik.pl
§3

Traci moc zarzadzenie nr 19/2024 z dnia 28 pazdziernika 2024 r.
§4

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Dyrektor.

§5
DYREKTOR

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2026 roku. ZESPOLUIZLOBKOW
MIEJSKICH{W-RYBNIKU

|
mgr Syl Mukis
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Regulamin zgloszen wewne¢trznych
okreslajacy procedury zglaszania naruszen prawa i ochrony os6b dokonujacych zgloszen

w Zespole Zlobkéw Miejskich w Rybniku

§ 1. Postanowienia ogoélne

1. Przez uzyte w regulaminie okreslenie rozumie sig:

1) anonim - zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

2) dzialania nastepcze — dzialania podjete przez pelnomocnika d/s zgloszen w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia;

3) dzialania odwetowe- bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktore jest
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢
prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkodg zglaszajacemu;

4) informacja o naruszeniu prawa -informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszlo lub prawdopodobnie
dojdzie w Zespole Ztobkéw Miejskich w Rybniku ;

5) informacja zwrotna — przekazanie zglaszajagcemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

6) kontekst zwigzany z pracg - caloksztalt okoliczno$ci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub
innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktérych
uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;

7) naruszenie — dzialanie lub zaniechanie dzialania, ktdre jest niezgodne z prawem lub ma na
celu obejscie prawa;

8) pracodawca — nalezy przez to rozumieé Zespét Zlobkéw Miejskich w Rybniku
reprezentowany przez Dyrektora Zespotu ;

9) pracownik — pracownik Zespotu Ztobkéw Miejskich w Rybniku lub osoba zwigzana innym
stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe swiadczenia pracy;

10) pelnomocnik d/s zgloszen — osoba upowazniona przez Dyrektora do przyjmowania
zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych obejmujacych weryfikacje zgloszenia i dalszg
komunikacje ze zglaszajgcym:;

11) ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

12) Zglaszajacy — osoba, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszenia
prawa uzyskane w konteks$cie zwigzanym z pracg;

13) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba, ktéra pomaga Zglaszajacemu w tej

czynnosci i ktorej pomoc nie powinna by¢ ujawniona;



14) osoba powigzana ze Zglaszajacym — osoba, ktora moze doswiadczy¢ dzialan odwetOWych;
w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny Zglaszajacego;

15) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — wskazana w zgloszeniu osoba, ktora dopuscita sig
naruszenia prawa;

16) zgloszenie — informacja o rzeczywistych i potencjalnych nieprawidtowosciach dotyczacych
naruszenia prawa przekazana w formie zgloszenia wewnetrznego i zgloszenia
Zewnetrznego;

17) zgloszenie wewnetrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;

18) zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu
lub organowi centralnemu .

2. Niniejszy regulamin:

1) umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgloszen wewnetrznych;

2) uniemozliwia uzyskanie dostgpu do informacji objetej zgloszeniem wewngtrznym

nieupowaznionym osobom;

3) zapewnia ochron¢ poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia wewngtrznego i

osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie;

4) zapewnia ochrong 0s6b dokonujacych zgloszenia i 0so6b z nim zwigzanych;

5) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgltoszen wewnetrznych.

3. Do przestrzegania zasad wynikajacych z niniejszego regulaminu obowigzani sa wszyscy

pracownicy Zespotu Ztobkéw Miejskich w Rybniku
§ 2. Zakres przedmiotowy zgloszenia

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace :
1) zamowien publicznych;
2) ochrony prywatnosci danych osobowych;
3) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.
2. Przedmiotem zgloszenia moze by¢ rowniez:
1) naruszenie zasad etycznego postgpowania i przepisow prawnych, w tym prawa
wewnetrznego obowigzujacego w Zespole Ztobkéw Miejskich w Rybniku;
2) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub shuzbowych;
3) naruszenia stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczefstwa pracownikow

lub dzieci.



1.

§ 3. Pelnomocnik d/s zgloszen

Dyrekior wyznacza pelnomocnika ds. zgloszen udzielajac pisemnego upowaznienia osobie

lub osobom do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, dokonywania ich wstepnej

weryfikacji, podejmowsania dzialain nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania

danych osobowych.

Pelnomocnik ds. zgloszeh, o ktérym mowa w ust. 1 jest obowigzany do zachowania

tajemnicy.

W przypadku gdy zgloszenie wewnetrzne zostalo przyjete przez pracownika placowki nie

posiadajgcego upowaznienia , pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujacej zgtoszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewnetrznego ds. zgloszeni, bez wprowadzania

zmian w tym zgloszeniu.

4. Petnomocnik ds. zgloszen prowadzi rejestr zgloszen wewngetrznych.

5. Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest Dyrektor.

6. Wpisu do rejestru zgloszen wewngtrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia

wewnetrznego.

7. W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzone sa dane obejmujace:

1) kolejny numer sprawy;

2) zwiezly opis przedmiotu naruszenia;

3) date dokonania zgloszenia wewnetrznego;

4) data przekazania informacji zwrotnej;

5) informacje o podjetych dziataniach nastegpezych;
6) dat¢ zakoficzenia sprawy.

8. Dane w rejestrze zgloszent wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia

zgloszenia,

9. Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych okreéla zatgeznik nr 1 do regulaminu.

§ 4.Kanaly zglaszania naruszen

Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub
elektronicznej.

. Zgloszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie zgloszenia na

adres placéwki z dopiskiem / Pelnomocnik d/s zgloszen / .
Zgloszenie w postaci elektroniczne] moze by¢ dokonane poprzez skierowanie zgloszenia na
adres poczty elektronicznej: katarzynamucha2406@gmail.com
Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane:
1) telefonicznie pod nr 32 440 77 18,
2) na wniosek zglaszajacego — podcezas bezposredniego spotkania zorganizowanego w
siedzibie Zespotu w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 7 dni, liczonych od
dnia ztozenia wniosku. '



5. W celu umozliwienia przekazania informacji o podjetych dziataniach nastgpczych
zghaszajacy podaje w zgloszeniu adres korespondencyjny lub adres poczty elektroniczne;j,
zwane dalej ,adresami do kontaktu”. Brak adresu korespondencyjnego lub brak adresu
poczty elektronicznej w zgloszeniu nie wplywa na konieczno$¢ podjgcia dziatan
nastepczych.

6. Pelnomocnik ds. zgloszen potwierdza przyjgcie zgloszenia na adres do kontaktu
niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania
zgloszenia, o ile zglaszajacy wskazal adres do kontaktu.

7. Przy procedowaniu zgloszen podejmowane sg srodki:

1) uniemozliwigjgce uzyskanie dostgpu do informacji objetej zgloszeniem
wewnetrznym nieupowaznionym osobom;

2) zapewniajgce ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby,
kiérej dotyczy zgloszenie.

8. Ochrona poufnosci, o ktorej w ust. 7 pkt 2 obejmuje informacje, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé osoby dokonujacej zgloszenia
oraz osoby ktdrej dotyczy zgloszenie.

9. Przyjcte srodki komunikacji na potrzeby zgloszen wewngtrznych:

a. sg niezalezne od sposobéw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyklej
dzialalnosci Zespotu ; 4
b. zapewniaja poufno$¢ i integralnoéé danych, w tym ich zabezpieczenie przed
odczytaniem przez osoby nieuprawnione.
10. Zgloszenie moze mieé charakter:
1) jawny , gdy Zglaszajace zgadza sig na ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym

w wyjasnienie zgloszenia ;

2) poufny, gdy Zglaszajagcy nic zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane podlegajg
utajnieniu ; '
3) anonimowy , gdy w zaden spos6b nie mozna zidentyfikowaé Zglaszajacego .

§ 5. Zgloszenie

1. Zgloszenie powinno zawieraé¢ w szczegolnoscei:
1) dane Zglaszajgcego, tj. imie, nazwisko, stanowisko (nie dotyczy anonimow);
2) adres do kontaktu;
3) date i miejsce sporzadzenia;
4) dane os6b, ktore dopuscily sie naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko;
5) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.

2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
$wiadkow.

3, Zgloszenia rozpatrywane sg z nalezyta powaga i starannoscig, a przy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

4, Zgloszenic anonimowe podlega rejestracji w rejestrze, o ktorym mowa w § 3 ust. 9 przez
pelnomocnika d/s zgloszen .



5. Po rejestracii zgloszenie anonimowe pozostawia si¢ bez rozpoznania.

6. Ochronie, wylgcznie w zakresie dokonanych zgloszen podlegaja: Zglaszajacy 1 osoby, ktore
pomagaly w dokonaniu rzgloszenia, jesli dzialaly w dobre) wierze, tj. na podstawic
uzasadnionego podejrzenia majacego podstawg w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie

uprawdopodobniajg zglaszane nieprawidiowosci.
§ 6. Dzialania nastepcze

1. Pelmomocnik d/s zgloszen dokonuje weryfikacji zgloszenia a nastepnie decyduje o dalszych
dziataniach nast¢pczych.

2. W wyniku przeprowadzonych dziatafi nastepczych zgloszenie, w szczegdlnosei moze zostaé
uznane za:

1) zasadne i wéwczas podejmowane sg dziatania:
a) wystepowanie do organéw Zespolu Ziobku Miejskich w Rybniku z wnioskami
- dotyczacymi podjecia dziatan zmierzajacych do usuniecia uchybien wskazanych w
zgloszeniu,

b) zlozenia do wlasciwego organu zawiadomienia o popehlieniu przestepstwa badz
mozliwosci jego popelnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktdrego dotyczy
zgloszenie wypelnia znamiona czynu zabronionego;

¢) zlozenie do organu prowadzacego lub organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sig zgloszenie.

3. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sa zobowigzani do
dolozenia nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci 1 dobrego imienia pracownikéw 1 0séb, ktorych
zgloszenie dotyczy.

4. Pelnomocnik d/s zgloszen nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy w
zgloszeniu wewnetrznym dotyczacym sprawy bedace] juz przedmiotem wezeéniejszego
zgloszenia nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszein w poréwnaniu z
wezesniejszym zgloszeniem wewngtrznym. Fakt ten odnotowywany jest w rejestrze

zgloszen.
§ 7. Informacja zwrotna

1. Pelnomocnik d/s zgloszen przekazuje zglaszajgcemu informacj¢ zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjgcia zgloszenia.

2. Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu.

3. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu bgdz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych Srodkach, ktére zostaly lub

zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.



§ 8. Zakaz dzialan odwetowych

1. Wobec zgtaszajacego nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe.

2. Dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy pociggniecia do odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, pod warunkiem ze zglaszajacy mial uzasadnione podstawy, by sadzic, ze
zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

3. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci za szkodg, z tytutu naruszenia praw innych
0sob lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie
znieslawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy Zespolu , pod
warunkiem ze zglaszajacy mial uzasadnione podstawy, by sgdzié, ze zgloszenie lub

ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.
§ 9. Zgloszenie zewng¢trzne

1. Zglaszajagcy moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

3. Organem publicznym przyjmujgcym zgloszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony
konsumentow jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.

4. Organami publicznymi sa takze inne organy przyjmujgce zgloszenia zewngtrzne dotyczace
naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow.

5. Organ centralny w szczegdlnosci:

1) przyjmuje zgloszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa, dokonuje ich wstepnej weryfikacji i
przekazuje organom wilasciwym do podjecia dziatan nastepczych;

2) zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i Srodkow ochrony prawnej
zglaszajacych przed dziataniami odwetowymi oraz praw osob, ktorych dotyczy zgloszenie, w
szczegolnosci przez zamieszczanie tych informacji na stronie internetowej organu.

6. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez organ centralny albo organ publiczny.

7. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub elektronicznej.

Zalgczniki do Regulaminu:
DYREKTOR

ZESPOLU ALOBKOW
’ _ ) MIEJSKICH YBNIKU
1. Wz6r rejestru zgloszenn wewnetrznych. -
a

"
mgr Syl Yikis



