MIEJSKI ZESPOL ZtOBKOW W LUBLINIE

ul. Wolska 5, 20-411 Lublin, tel./fax 81 466 49 91
e-mail: mzz@zlobki.lublin.eu, www.zlobki.lublin.eu

Zarzadzenie Nr 22/2021
Dyrektora Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie
z dnia 21.12.2021r.
w sprawie wdrozenia procedury zglaszania przypadkow nieprawidtowos$ci oraz ochrony osob
dokonujacych zgloszen (sygnalistow) w Miejskim Zespole Ztobkéw w Lublinie

Na podstawie:

- § 4 ust. 8 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 29/2019 z dnia 30 wrze$nia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie”

- Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019
r. W sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii,

zarzadzam co nastepuje:

. 31
Wprowadzam w Miejskim Zespole Ztobkéw w Lublinie procedure zglaszania przypadkow
nieprawidtowo$ci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen (sygnalistow) w brzmieniu
okreslonym w Zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Powoluje Panig Magdalen¢ Kowalskg - pracownika Miejskiego Zespolu Ztobkow w
Lublinie do biezacej obstugi procedury zglaszania przypadkow nieprawidiowosci oraz
ochrony os6b dokonujacych zgloszen (sygnalistow) w Miejskim Zespole Ztobkéw w
Lublinie.
2. Pracownik o ktorym mowa w ust. 1 podlega bezposrednio Dyrektorowi Miejskiego
Zespotu Ztobkéw w Lublinie.

§3
Zobowigzuje Dyrektorow ztobkéw podlegtych Miejskiemu Zespotowi Ztobkéw w Lublinie
do zapoznania pracownikOw z trescig niniejszego zarzadzenia. Pracownik potwierdza fakt
zapoznania si¢ z ww. procedurg podpisujac o§wiadczenie zgodnie ze wzorem stanowigcym
Zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Pani Magdalenie Kowalskiej - pracownikowi Miejskiego
Zespotu Ztobkéw w Lublinie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 22/2021
Dyrektora Miejskiego Zespotu Ztobkow
w Lublinie z dnia 21.12.2021r

PROCEDURA
zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen
(sygnalistow) w Miejskim Zespole Zlobkéw w Lublinie

§1

1. Procedura umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgloszen, gwarantuje rzetelne,

obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen, zapewnia ochron¢ o0s6b dokonujacych

zgloszen zwanych sygnalistami 1 0os6b z nimi zwigzanych.

2. Celem procedury jest:

- stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony 0sob dokonujacych zgtoszen,

- zapobieganie wszelkim formom naduzy¢ i nieprawidlowosci w Miejskim Zespole Ztobkow
w Lublinie,

- ochrona os6b zglaszajacych przypadki nieprawidtowosci (sygnalistow),

- ochrona Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie poprzez wczesne wykrycie i usuniecie
zgtoszonych przypadkow nieprawidlowosci,

- propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

§2

. Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:

1) anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci,

2) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci, ktorego celem lub skutkiem jest
pogorszenie sytuacji osoby dokonujacej zgloszenia;

3) dziatania nast¢epcze — dziatania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
zaradzenia naruszeniu bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania
jak dochodzenie wewngetrzne, postgpowanie wyjasniajagce, wniesienie oskarzenia,
dzialania podejmowane w celu odzyskania srodkow lub zamknigcie procedury;

4) informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak rowniez
uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono;

5) kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszte dziatania zwigzane z praca, w ramach
ktérych — niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby moga uzyska¢ informacje na
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7)

8)
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temat naruszen i doswiadczy¢ dziatah odwetowych w przypadku zgloszenia takich
informacji;

naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

osoba dokonujaca zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w konteks$cie zwigzanym z praca;
osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga
osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci i ktdrej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia lub
ktéra jest z nim powigzana;

10) zgtoszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze

dojs¢ w organizacji, w ktorej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej
organizacji, z ktoéra utrzymuje lub utrzymywala kontakt w kontek$cie wykonywanej

pracy.

§3

Przedmiotem zgloszenia moga by¢, w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

naruszenia praw czlowieka stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia
lub wolnosci osobistej;

naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ stosunku zaleznos$ci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

naruszenia stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego
lub $rodowiska;

dzialania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.;

naruszenia obowigzkow publicznoprawnych, w tym podatkowych;

dziatalno$¢ zmierzajagca do zatajenia, ktoregokolwiek z naruszen wymienionych w
punktach 1 —5.

§4

Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych

do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor Miejskiego

Zespotu Ztobkéw w Lublinie.

Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:

1) Dyrektor Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie, ktory aktywnie uczestniczy w
realizacji niniejszej procedury, w szczegolnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom,
we wszystkich aspektach dziatania Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidlowo$ciom,



c)

d)

f)

2)

f)
g)

h)

MIEJSKI ZESPOt ZtOBKOW W LUBLINIE

ul. Wolska 5, 20-411 Lublin, tel./fax 81 466 49 91
e-mail: mzz@zlobki.lublin.eu, www.zlobki.lublin.eu

|
&

-P{'

% Lypint®

zapewnienie $rodkoéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych
rozw0j systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikow Miejskiego Zespotu Ztobkéw
w Lublinie w sposoéb zapewniajacy efektywnos$¢ systemu przeciwdziatania
nieprawidlowosciom;

monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez pracownikow;
zglaszanie naruszen wlasciwym organom.

Pracownik ktéremu powierzono biezaca obstuge procedury informowania
o nieprawidlowosciach (dalej zwany Pracownikiem) realizuje zadania zapewniajace
sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdzialania nieprawidlowos$ciom, w
szczegllnosci poprzez:

przyjmowanie zgtoszen/sygnalizacji,

prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacji,

zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, wystgpienie do Dyrektora
Miejskiego Zespolu Zlobkéw o powotanie zespotu ktérego sktad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy,

spetnienie obowiazku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,
w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi tym samym kanatem, ktorym zostato ztozone
zgloszenie,

zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia, tj. ograniczenie dostepu do jej
tozsamos$ci wylacznie do osoby przyjmujacej zgloszenie, kierownictwa Miejskiego
Zespotu Ztobkéw oraz czlonkéw zespotu wyjasniajacego ze strony administratora
danych osobowych - o ile wymaga tego charakter procesu wyjasniania zgloszenia,
zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych postepowan,

prowadzenie dziatan informacyjnych ws$réd pracownikow Miejskiego Zespotu
Ztobkéw w Lublinie zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan
w zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz propagowania postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci,

uzgadnianie wnioskOw o rozwigzanie umowy o prac¢ z inicjatywy pracodawcy z
osobg zglaszajaca lub pomagajaca w zgloszeniu w zakresie udzielania informacji o
przystugujacej ochronie zwigzanej z dzialaniami sygnalizacyjnymi;

Dyrektorzy ztobkéw podlegtych Miejskiemu Zespotowi Ztobkéw w Lublinie
wspolpracujg z pracownikiem wskazanym w pkt. 2) w zakresie:

monitorowania i przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow,
wyjasniania okolicznos$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu/sygnalizacji,

zapewnienia w podlegtej jednostce warunkoéw sprzyjajacych wezesnemu wykrywaniu
1 usuwaniu nieprawidlowosci;
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4) Pracownicy Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie, w szczegdInoscei:

a) przestrzegaja wartosci etycznych 1 przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

c) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidlowosci,

d) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowos$ciom.

§5

. Zgloszenia moga by¢ dokonywane poprzez nastepujace dedykowane poufne kanaly

zgloszen funkcjonujace w Miejskim Zespole Ztobkéw w Lublinie:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: zgloszenie@zlobki.lublin.eu
w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekazaé pracownikowi telefonicznie;

2) w formie listownej na adres: Miejski Zespot Ztobkéw w Lublinie, ul. Wolska 5,
20-411 Lublin z dopiskiem na kopercie, np. ,,Zgloszenie nieprawidtowosci”
lub ,,Stanowisko, o ktorym mowa w § 4 ust. 2 pkt 2) — do rak wlasnych”;

. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
1 dane podlegaja utajnieniu — wowczas osobami znajacymi dane zglaszajacego beda
osoby wymienione w § 4, ust. 2, pkt.2, lit. e) z wylaczeniem osob bedacych cztonkami
zespotu wyjasniajacego;

Miejski Zespot Ztobkéw w Lublinie nie dopuszcza anonimowego zglaszania

nieprawidlowosci.

§6

. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby zglaszajacej, tj. imig¢, nazwisko oraz dane kontaktowe (adres pocztowy,
adres mail);

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osob, ktére dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko;

4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.

. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami 1 wykazem

swiadkow.

. Formularz zgloszenia naruszen lub nieprawidtowosci stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszej

procedury.

. Rejestr zgloszen naruszen/nieprawidlowoéci w Miejskim Zespole Ztobkéw w Lublinie

stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

Karta Informacyjna stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

§7
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. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane sg na stanowisku, o ktorym mowa w § 4,
ust. 2, pkt 2), zgodnie ze Rejestrem zgloszen/naruszen okreslonym w Zataczniku nr 2
do niniejszej procedury. W przypadku zgloszenia zawierajacego dane osobowe osoby
dokonujacej zgloszenia Pracownik w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjecia
zgltoszenia kanatem, ktérym dokonano zgloszenia.

. Pracownik, o ktéorym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastgpnie
decyduje o dalszych dziataniach nast¢pczych.

. Dzialanie nastgpcze prowadzone jest bez zbednej zwloki.

4. Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego sporzadza si¢ raport dla Dyrektora

MZZ, w ktorym stwierdza sie czy informacje objete zgloszeniem okazaly si¢ w ocenie
pracownika, o ktéorym mowa w § 4, ust. 2, pkt 2) lub komisji wyjasniajacej zasadne.
Raport obejmuje takze rekomendacje w zakresie zalatwienia sprawy.

Pracownik wymieniony w § 4, ust. 2, pkt 2) ma obowigzek poinformowaé osobe
zglaszajaca o wynikach postgpowania kanatem, ktorym dokonano zgloszenia w terminie
do 3 miesigcy. Termin ten w razie potrzeby moze zosta¢ przedluzony do 6 miesigcy ze
wzgledu na szczegélne okoliczno$ci sprawy, w szczeg6élnosci charakter i zlozono$¢
przedmiotu zgloszenia, ktory wymaga postgpowania wyjasniajacego dluzszego niz 3
miesiace.

§8

. Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powaga 1 starannoscig w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i1 obiektywizmu.

. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sa zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjgcia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob,
ktorych zgloszenie dotyczy.

§9
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych, zgloszenie, moze zosta¢ uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane sg dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
Scigania;
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

§10
Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaly zgloszenia i osoby, ktore pomagaly w
dokonaniu zgltoszenia, jesli dzialaly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie
uprawdopodobniaja zglaszane nieprawidtowosci.
Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.
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§11
1. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
pracodawca zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjg 1 innymi formami wykluczenia lub ng¢kania przez innych
pracownikow.
2. Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegoélnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poufnos¢ i ochrong tozsamosci na kazdym etapie
postgpowania wyjasniajagcego jak 1 po jego =zakonczeniu w porozumieniu z
Inspektorem Ochrony Danych, z zastrzezeniem § 12;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem Pracy, pracownikow, ktorym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dzialan represyjnych i
odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia;

3) monitoruje sytuacje kadrowa osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia co najmniej przez okres postgpowania wyjasniajacego i przez
okres jednego roku po jego zakonczeniu. Monitorowanie obejmuje analize
uzasadnienia wszelkich wnioskow przetozonych osoby dokonujacej zgloszenia oraz
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawne;j
1 faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy O pracg, zmiana
zakresu czynnosci, przeniesienie na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa,
ptacowa, ograniczenie w podnoszeniu kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie
przyznawane pracownikom - dodatki, nagrody, premie, niekorzystna zmiana
warunkow $wiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy,
nieudzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/bezptatnego itp.).

3. Dzialania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1) obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji pisemnych o$wiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

3) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaly zobowigzania, o
ktérym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem Pracy.

§12
Osobe¢ dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznos$ciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postgpowania karnego.

§13
Dokumentacja zwigzana z procedurg zgtaszania przypadkow nieprawidtowos$ci oraz ochrony
0sOb dokonujacych zgloszen (sygnalistow) jest przechowywana w miejscu wskazanym przez
Dyrektora Miejskiego Zespotu Ztobkéw gwarantujacym zabezpieczenie jej poufnosci.
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§ 14
Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§15
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob zgltaszajacych
naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania karnego i Kodeksu karnego.
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Zakacznik nr 1
do Procedury zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen ( sygnalistow).

Formularz zgloszenia naruszen/nieprawidlowosci
w Miejskim Zespole Zlobkéw w Lublinie

Data i MIejSCe SPOrzadzenia: .............c.ouiiieii it e

Dane zglaszajacego:
IMiQ 1 NAZWISKO: ...t e

Dane kontaktowe (adres pocztowy, adres mail): .......o.ooiiiiiiiiiiii e

Wnosze¢ o utajnienie moich danych osobowych: U Tak U Nie

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?
O dziatania o charakterze korupcyjnym
O konflikt intereséw
O mobbing
L0 N (JAKI?) e e

Tres¢ zgloszenia:
Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z posiadang wiedzq i
ponizszymi wskazowkami:
*  Podaj dane 0sob, ktore dopuscity si¢ nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgloszenie
(nazwiska, stanowiska).
* Podaj dane 0sob, ktore mogly stac sie ofiarami nieprawidtowosci.
» Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosi¢?
*  Kiedy wg Pani/Pana mialy poczqtek opisane zachowania /dziatania? Czy trwajg nadal ?
«  Czy powiadomita Pani/Pan juz kogos o tej sprawie?. Jesli tak, to kogo ?
»  (Czyistniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami? Jesli tak, to jakie ?
» Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowac nieprawidtowosci opisane przez
Panig/Pana?
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Fakultatywnie: dowody i Swiadkowie
Wskaz i dotqcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow.

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dzialtam w dobrej wierze,
2) posiadam wuzasadnione przekonanie, Zze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty

sg prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,
4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
1 okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,
5) znana jest mi obowigzujaca w Miejskim Zespole Ztobkéw w Lublinie procedura zglaszania
przypadkéw nieprawidlowos$ci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen (sygnalistow).

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia
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Zaltacznik nr 2

do Procedury zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen (sygnalistow).

MIEyg
" £,

MIEJSKI ZESPOLt ZtOBKOW W LUBLINIE

ul. Wolska 5, 20-411 Lublin, tel./fax 81 466 49 91
e-mail: mzz@zlobki.lublin.eu, www.zlobki.lublin.eu

REJESTR ZGLOSZEN NARUSZEN/NIEPRAWIDELOWOSCI
W Miejskim Zespole Ztobkéw w Lublinie

Data przekazania
Data Dane osoby Whniosek .. informacji Data
.. . . . Osoba, ktorej . , .
Nr wplywu dokonujacej o utajn. Przedmiot zgloszenia . zZwrotnej zakonczenia
. . dotyczy zgloszenie .
zgloszenia zgloszenia danych 0 wynikach sprawy
postepowania
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Zakacznik nr 3
do Procedury zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen ( sygnalistow).

Adres:

Miejski Zesp6t Ztobkéw w Lublinie
ul. Wolska 5, 20-411 Lublin
telefon: 81 4664991

e-mail: zgloszenie@zlobki.lublin.eu

Karta Informacyjna

Nazwa sprawy: zglaszanie naruszen/ nieprawidtowosci

I. Podstawa Prawna Rozporzadzenie

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony 0sob zglaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z
26.11.2019.

I1. Opis ogolny

Zakres podmiotowy

1. Stosuje si¢ do osob dokonujacych zgloszenia, pracujacych w sektorze prywatnym
lub publicznym, ktore uzyskaly informacje na temat naruszen w kontekScie zwigzanym z
pracg, w tym co najmniej do:

a) osob posiadajacych status pracownika w rozumieniu art. 45 1 TFUE, w tym urzednikow
stuzby cywilnej;

b) 0s6b posiadajacych status osob prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza na wlasny rachunek
w rozumieniu art. 49 TFUE;

¢) akcjonariuszy lub wspolnikéw oraz osob bedacych cztonkami organu administracyjnego,
zarzadzajacego lub nadzorczego przedsigbiorstwa, w tym cztonkow nie wykonawczych,

a takze wolontariuszy 1 stazystow, bez wzgledu na to czy otrzymuja oni wynagrodzenie;

d) 0sob pracujacych pod nadzorem i kierownictwem wykonawcow, podwykonawcoOw

1 dostawcow,

2. Stosuje si¢ do 0sob dokonujacych zgloszenia w przypadku, gdy dokonuja one zgloszenia
lub ujawnienia publicznego informacji na temat naruszen, jakie uzyskaly w ramach stosunku
pracy, ktory juz ustal.

3. Stosuje si¢ do 0sob dokonujacych zgloszenia, ktorych stosunek pracy ma zosta¢ dopiero
nawigzany, w przypadku, gdy informacje na temat naruszen uzyskano w trakcie procesu
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.
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I11. Wymagane dokumenty
W przypadku zgloszenia naruszen/nieprawidtowosci w postaci papierowej lub elektronicznej:
Formularz zgloszenia naruszen/nieprawidtowoséci w Miejskim Zespole Ztobkéw w Lublinie.

IV. Oplaty
Brak optat.

V. Termin zalatwienia sprawy

Dziatania nastepcze prowadzone sg bez zbednej zwtoki. Wyniki w sprawie sg przedstawiane
w terminie do trzech miesiecy. Ze wzgledu na szczeg6lne okolicznosci sprawy termin moze
zosta¢ przedtuzony do 6 miesiecy.

VI. Miejsce zalatwienia sprawy
Miejski Zespot Ztobkéw w Lublinie ul. Wolska 5 20-411 Lublin, pietro II pokéj nr 2.

VIIl. Godziny pracy
od 7:30 do 15:30 w dni robocze.

VI1I. Jednostka odpowiedzialna
Miejski Zespot Ztobkéw w Lublinie ul. Wolska 5, 20-411 Lublin.

IX. Uwagi: formy zglaszania nieprawidtlowosci/kanaty zgtaszania.
1. Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgloszen
funkcjonujgce w Miejskim Zespole Ztobkéw w Lublinie, w szczegdlnosci:
1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: zgloszenie@zlobki.lublin.eu w zaszyfrowanym
pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ pracownikowi telefonicznie;
2) w formie listownej na adres: Miejski Zespot Ztobkéw w Lublinie ul. Wolska 5 20-411
Lublin z dopiskiem na kopercie np. ,,Zgloszenie nieprawidtowosci” lub ,,Stanowisko, o ktorym
mowa w § 3 ust. 2 pkt 3) — do rak wlasnych”;
3) osobiscie do pracownika wyznaczonego w Miejskim Zespole Zlobkéw w Lublinie.
Pracownik, do ktorego osobiscie zgloszono nieprawidtowos¢ dokumentuje zgloszenie w
formie karty zgloszenia, protokotu.
2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia,
2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i
dane podlegaja utajnieniu;

X. Klauzula informacyjna
Dostepna pod adresem: Sygnalisci-MZZ-1-zarzgdzenie.docx (live.com)



https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fzlobki.lublin.eu%2Fwp-content%2Fuploads%2F2022%2F03%2FSygnali%25C5%259Bci-MZ%25C5%25BB-1-zarz%25C4%2585dzenie.docx&wdOrigin=BROWSELINK
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 22/2021

Dyrektora Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie
z dnia 21.12.2021r.

OSWIADCZENIE

pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami Procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidfowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen (sygnalistow) w Miejskim
Zespole Ztobkéw w Lublinie

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ /zapoznatam si¢* z przepisami Procedury zgltaszania
przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony oso6b dokonujacych zgloszen (sygnalistow)
wprowadzonej Zarzadzeniem nr 22/2021 Dyrektora Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie
w dniu 21.12.2021 r. i zobowigzuj¢ si¢ do ich przestrzegania.

miejscowos¢, data czytelny podpis osoby zapoznajacej si¢ z Procedura

* niepotrzebne skresli¢



