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§1
DEFINICJE

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Organizacji — oznacza to Zaklad Ustug Komunalnych w Warce Sp. z o.0.
z siedziba w Warce przy ul. Farna 4, 05-660 Warka;

Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.1.2024.928);

Zgloszeniu — oznacza to przekazanie informacji o naruszeniu prawa przez Osobe
zglaszajaca;

Osobie zglaszajacej — oznacza to osobg uprawniong do dokonania zgloszenia informacji
o naruszeniu prawa, wskazang w § 2 ust. 1 i 2 Procedury;

Pelnomocniku — oznacza to osob¢ wyznaczong przez Organizacje do wykonywania
czynnosci wchodzacych w skfad dziatan nastgpczych m.in. weryfikacji prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu, prowadzenie postgpowania wyjasniajacego,
zamykanie zgloszenia, przekazywanie rekomendacji w zakresie dzialan nastepczych;
Zespole — oznacza to osoby wyznaczone w Organizacji przez Pelnomocnika, ktére
wspdlnie z Petnomocnikiem majg prowadzié postepowanie wyjasniajace;

Rejestrze — oznacza to rejestr zgloszonych nieprawidlowosci prowadzony na zasadach

okreslonych w §6 Procedury.

Niewskazanym wyze] pojeciom, ktére zostaly zdefiniowane w art. 2 Ustawy, a uzywane

w procedurze, nadaje si¢ znaczenie takie, jakie nadaje im Ustawa.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Procedura okresla zasady Zglaszania informacji o naruszeniach prawa w Organizacji, zgodnie

z wymogami okreslonymi w Ustawie w ramach ustanowionych wewnetrznych kanatow

dokonywania zgtoszen przez osobe uprawniona, tzn.:

2)

b)
¢)

d)

pracownika spotki - niezaleznie od formy zatrudnienia -, réwniez w przypadku, gdy
stosunek zatrudnienia juz ustal, pracownika tymczasowego, stazysty, praktykanta;

wolontariusza;

przedsigbiorcy i 0s6b $wiadczacych prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,

podwykonawcy lub dostawcy:

wspotpracownikéw oraz innych osob - wspolnika, cztonka organu spétki, prokurenta,

posiadajacych informacj¢ o naruszeniu prawa w obszarach wskazanych w ust. 4. pkt. 4.3

w kontekscie zwigzanym z praca.
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Osoba uprawniona jest réwniez osoba, o ktérej mowa w ust. | przed nawigzaniem stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkeji.

Celem Procedury jest:

3.1. zapewnienie odpowiedniego poziomu poufnosci danych osobowych Osoby zglaszajgce;j,
w tym rowniez ochrony tej osoby oraz innych oséb wskazanych w Procedurze przed
dzialaniami odwetowymi w zwiazku ze Zgloszeniem;

3.2. zapewnienie bezpiecznych wewngtrznych kanaléw dokonywania Zgloszen,

3.3. zapewnienie jednolitych standardow rozpatrywania oraz zarzadzania Zgloszeniami.

W ramach Procedury, rozpatrywane beda wylacznie:

4.1. Zgloszenia dokonane przez Osoby zglaszajgce w kontekscie zwigzanym z praca;

4.2, Zgloszenia zawierajace informacje niezbgdne do prawidlowego rozpatrzenia Zgloszenia,
w tym dane kontaktowe pozwalajace na przekazanie Osobie zglaszajacej m. in. informacji
zwrotnej;

4.3. Zgloszenia zawierajgce informacje o naruszeniu prawa, wskazane w art. 3 ust. | Ustawy,
w szczegolnosci dotyczace:

a)  ochrony $rodowiska;

b)  ochrony prywatnosci i danych osobowych;

c) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;,
d)  podatkowych;

e) prania pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

f) prawa zamowien publicznych;

g)  prawa o ochronie konkurencji i konsumentow;

h)  korupcji;

i) bezpieczenstwa transportu.

Procedura nie uwzglednia mozliwosci zglaszania innych informacji o naruszeniach niz wskazane

w ust. 4.3. W przypadku wystapienia takich naruszen, informacje o nich nalezy przekazywac

w normalnym toku wykonywania obowigzkéw stuzbowych tzw. bezposredniemu przelozonemu,

kierownictwu lub organom spotki, chyba, ze ustanowiono inne regulacje wewnetrzne obejmujace

tryb przekazywania takich informacji.

Tres¢ Procedury dostgpna jest na stronie internetowej www.zukwarka.pl, a takze w siedzibie

Organizacji.
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§3
FORMY ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI

L Kazda osoba uprawniona, ktoéra powziela informacje o naruszeniu prawa w kontekscie

zwigzanym z praca, ma mozliwos¢ dokonania Zgloszenia poprzez ustanowione w ramach

Procedury kanaly dokonywania zgloszen.

2. Zgloszenie moze by¢ dokonane przez osobg pomagajacg w dokonaniu zgloszenia.
3. Zgloszenie moze by¢ dokonane:
3.1.  w formie elektronicznej, na dedykowany adres e-mail: zgloszenie@zukwarka.pl. Dostep

do adresu e-mail ma wylacznie Pelnomocnik. Powyzszy adres e-mail jest wylgczony
z ogodlnej korespondencji sluzbowej i sluzy wylacznie do przyjmowania Zgloszen
i prowadzenia korespondencji z Osobg zglaszajacg. Powyzszy adres e-mail nie podlega
kontroli pracownikéw dziatu IT w zakresie wgladu do tresci korespondencji,
monitorowania zawartosci adresu e-mail ani podejmowania jakichkolwiek dzialan
zwigzanych z przetwarzaniem danych, ktére moglyby naruszaé poufnos¢ danych
osobowych znajdujacych si¢ w zgloszeniach.

3.2.  w formie korespondencji listownej, adresowanej do Dziatu HR na adres: ul. Farna 4, 05-
660 Warka. Otrzymana korespondencja nie podlega rejestracji, otwarciu ani przetwarzaniu
przez osoby postronne i jest przekazywana bezposrednio do wiasciwej komorki HR, ktéra
nastgpnie niezwlocznie przekazuje wyzej wskazang korespondencje bezposrednio do rgk
Pelnomocnika.

3.3. w formie ustnej poprzez rozmowg osobista podczas spotkania na wniosek Osoby
zglaszajacej, ktory mozna zlozy¢ przez wskazane powyzej kanaty.

4, W celu skutecznego podjecia dzialan nastgpczych Osoba zglaszajaca w Zgloszeniu powinna
zawrzec:

a) dane identyfikujace Osobg zglaszajaca (imi¢ i nazwisko);

b) opisu naruszenia prawa (poprzez wskazanie istotnych faktow dla sprawy);

oraz dodatkowe informacje w zakresie:

¢) danych kontaktowych (np. adres e-mail);

d) okreslenia jednostki/osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

e) czasuimiejsca wystapienia naruszenia prawa (faktyczne lub w razie braku takich informacji

uprawdopodobnione);

f) liste swiadkow zdarzenia (jesli mozna takich wskazac);

g) dowodow na wystapienie naruszenia prawa (o ile osoba zglaszajaca jest w ich posiadaniu),

z informacjami nie majacymi znaczenia w sprawie postepuje si¢ jak w ust. 9.

5. W przypadku nieposiadania wskazanych w ust. 4 lit. c-g informacji, Osoba zglaszajgca dokonuje

zgloszenia w takim zakresie w jakim posiada informacje.



Procedura zgtaszania nieprawidfowosci i prowadzenia postepowan
Zaktad Ustug Komunalnych w Warce Sp. z 0. 0.

(o8]

Brak przekazania - przez Osobg zglaszajacg - pelnych informacji o naruszenia prawa nie stanowi
podstawy do nierozpatrzenia zgloszenia.

Petnomocnik zobowigzany jest pozyskaé pozostate niezbgdne informacje o naruszeniu prawa od
Osoby zglaszajacej chyba, ze Pelnomocnik nie jest w stanie ustali¢ tych informacji, a srodki
techniczne i organizacyjne nie pozwalajg na ustalenie toZsamosci oraz nie pozwalajg na
skontaktowanie si¢ z Osoba zglaszajaca i tym samym podjecia dziatan nastgpczych wobec
Zgloszenia. W takim przypadku Zgloszenie zostaje uznane jako anonimowe i usunigte w terminie
wskazanym w ust. 8.

Jesli zgloszenie zostalo uznane jako anonimowe to zostanie usunigte po uplywie 14 dni od
momentu uznanie go jako anonimowe.

Jesli zgloszenie zawiera informacje nie majace znaczenia w sprawie to te informacje zostang
usunigte po uptywie 14 dni od momentu uznania ich za takie informacje.

W celu ulatwienia Zgloszenia, Organizacja udostgpnia wzér formularza, z ktérego mogg

korzysta¢ Osoby zglaszajace. Wzor formularza stanowi Zalgeznik nr 1 do Procedury.

§4
PRZYJECIE ZGLOSZENIA

Kazde Zgloszenie podlega weryfikacji przez Pelnomocnika.

Weryfikacja podlega na ocenie zasadnosci zgloszenia pod katem:

a) czy wskazana informacja naruszenia prawa dotyczy zakresu wskazanego w §2 ust. 4 pkt.
4.3.;

b)  czy zgloszenia dokonala osoba uprawniona do dokonania zgloszenia zgodnie z §2 ust. 1
12

¢)  czy opisana sytuacja stanowigca naruszenie prawa mogla lub wydarzyla si¢ w Organizacji.

W sytuacji braku mozliwosci ustalenia faktycznych okolicznosci naruszenia prawa, Petnomocnik

ma prawo do zwroOcenia si¢ z prosbg o uzupelnienia informacji do Osoby zglaszajacej na podany

adres kontaktowy.

Czas weryfikacji zgloszenia wynosi maksymalnie 7 dni od dnia jego przyjecia.

We wskazanym okresie, Pelnomocnik na podstawie dokonanych ustalen moze podja¢ jedng

z ponizszych decyzji:

a) przyjac¢ zgloszenie i podje¢ czynnosci wehodzaeych w sklad dziatan nastgpczych;

b)  zamkna¢ zgloszenie, ktére pomimo prosby, o ktérej mowa w ust. 4 nie zostato uzupetnione
i ktorego tres¢ nie pozwala na ustalenie okolicznosci faktycznych.

Niezaleznie od decyzji, Pelnomocnik w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, udziela

Osobie zglaszajacej informacje o jego przyjeciu, a w sytuacji, o ktorej mowa w ust. 5 lit. b)

informacji o powodzie zamknigcia zgloszenia.
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Petnomocnik moze nie zastosowac sie do wskazanego w ust. 6 terminu jesli nie jest w stanie

skontaktowa¢ sie z Osoba zglaszajaca z powodu braku danych kontaktowych.

W przypadku zgloszenia dokonanego formie ustnej - na wniosek Osoby zglaszajace] -

Petnomocnik:

8.1. jest zobowiazany do wyznaczenia spotkania w terminie 14 dni od dnia otrzymania
wniosku, w miejscu zapewniajagcym poufnosé¢ oraz odpowiednie warunki do przyjecia
Zgloszenia;

8.2. jest zobowigzany do przyjecia Zgloszenia poprzez wypelnienie formularza stanowiacego
Zatacznik nr 1 do Procedury;

8.3. za zgoda Osoby zglaszajacej, dokumentuje zgloszenie w jednej we wskazanych ponizej
form:

a) nagrania audio,
b)  protokotu ze spotkania, na ktérym odtworzony jest jego dokladny przebieg.

W sytuacji udokumentowania spotkania w formie wskazanej w pkt. 8.3. lit. b) Osoba zglaszajaca

ma prawo do sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu ze spotkania.

Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 5 lit. a) i b) podlegajg wpisowi do rejestru zgloszen.

Moze zdarzy¢ si¢ sytuacje, w ktorej Pefnomocnik podejmie decyzje o zamknigciu lub zawieszeniu

Zgloszenia na etapie prowadzonego postgpowania wyjasniajacego.

W razie sytuacji wskazanej w ust. 11 Pelnomocnik sporzadza notatke okreslajaca czynnosci

dokonane w ramach postgpowania wyjasniajacego oraz jego rezultat.

W razie sytuacji wskazanej w ust. 11 Pelnomocnik informuje Osobe zglaszajaca o powodzie

zamkniecia lub zawieszenia zgloszenia.

§5
DZIALANIA NASTEPCZE
Decyzje o prawdziwosci Zgloszenia podejmuje Petnomocnik.
Prowadzenie dziatan wchodzacych w zakres dziatan nastepczych nie powinny trwaé dluzej niz 3

miesiagce od dnia otrzymania Zgloszenia lub 3 miesigce od dnia potwierdzenia Osobie

zglaszajacej otrzymania Zgloszenia.

Postepowanie wyjasniajace prowadzi Pelnomocnik oraz Zespot - jesli zostal powolany.

Petnomocnik kieruje praca Zespolu.

Zespol  zobowigzany  jest do  zachowania  poufnos$ci  wszelkich  informacji,
w tym w szczegolnosci danych osobowych, do ktorych otrzymali dostep w zwiazku z udzialem

w prowadzonym postgpowaniu wyjasniajacym.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego Pelnomocnik przekazuje rekomendacje dotyczace

dziatan nastgpczych Organom Spotki.
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Z kazdego prowadzonego postepowania wyjasniajacego - niezaleznie od formy zakornczenia -

sporzadzany jest raport.

Raport przekazywany jest do:

a)  Zarzadu albo do Rady Nadzorczej w przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy czlonka Zarzadu,

b) w przypadku gdy Zgloszenie dotyczy czlonka Rady Nadzorczej, raport niezwiocznie
przekazywany jest do Burmistrza Miasta i Gminy Warka.

Do Zarzadu lub odpowiednio Rady Nadzorczej lub Burmistrza Miasta i Gminy Warka, nalezy

ostateczna ocena materialu zebranego podczas postepowania wyjasniajacego.

Na podstawie oceny podejmowane sg dzialania nastgpcze.

W uzasadnionych przypadkach podejmuje si¢ decyzje o przekazaniu informacji wraz ze

zgromadzonym materialem dowodowym do odpowiedniego organu publicznego.

Raport oraz cata zebrana dokumentacja (m.in protokotly, dowody, nagrania, dowod potwierdzenie

przyjecia zgloszenia i przekazania informacji zwrotnej), podlega archiwizacji przez czas

okreslony w § 6 ust. 6 Procedury.

Organy spolki nie sg zobowiazane do zastosowani si¢ do rekomendacji Pelnomocnika.

W przypadku podjecia przez organy spolki innej decyzji niz w przekazanej prze Petnomocnika

rekomendacji, organ spotki przekazuje Pelnomocnikowi uzasadnienie swojej decyzji, w celu

uwzglednienia jej w dokumentacji danego postgpowania wyjasniajacego.

Uzasadnienia organu spotki przechowywane jest przez czas okreslony w §6 ust. 6 Procedury.

§6
REJESTROWANIE ZGLOSZEN

Pelnomocnik prowadzi rejestr zgloszen nieprawidlowosci.

Rejestr zawiera:

a) numer sprawy;

b)  dane identyfikujace osobe zglaszajacg (imig¢ i nazwisko),

¢c)  dane kontaktowe osoby zglaszajacej (o ile zostaly podane),

d)  dane identyfikujacg osobe, ktdrej dotyczy zgloszenie (jesli ustalono);

e) przedmiot naruszenia;

f) date dokonania zgloszenia;

g)  informacjg¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

h)  datg zakonczenia sprawy.

Dostep do danych z rejestru zgloszen - wyciag z rejestru - przystuguje Zarzadowi oraz Radzie
Nadzorczej na ich wniosek, po wezesniejszej anonimizacji rejestru o dane Osoby zglaszajacej
oraz osoby, ktorej zgloszenie dotyczy.

W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 3, dostep do danych z rejestru zgloszen moze zosta¢ ograniczony

o zgloszenia, ktore dotyczg czlonkdw danego z organow spdiki.
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5 Dostgp do danych zawartych w rejestrze przystuguje rowniez organom $cigania w zwigzku
z prowadzonymi postgpowaniami na wniosek uprawnionego organu.

6. Dane w rejestrze zgloszen przechowuje si¢ przez okres 3 lat, po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dzialaniami.

7. W celu zapewnienia wypetnienia obowiazku, o ktérym mowa w ust. 6 Pelnomocnik, zobowiazuje
sie¢ do konca lutego roku nastgpnego dokonaé przegladu zarejestrowanych Zgloszen w celu
usunigcia wszelkich zwigzanych z nimi informac;ji.

8. Z czynnosci, o ktérej mowa w ust. 7, Pelnomocnik sporzadza notatke stuzbowa potwierdzajaca

dokonanie tej czynnosci.
§7
PROWADZENIE KOMUNIKACJI Z OSOBA ZGEASZAJACA
1. O ile Osoba zglaszajaca podata dane kontaktowe, Pelnomocnik zobowiazany jest do przekazania

Osobie zglaszajacej podjetej przez siebie decyzji (informacji zwrotne;j):

a) potwierdzenia przyjecia Zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania;

b)  przekazania informacji zwrotnej o statusie rozpatrzenia zgloszenia, nie dluzej niz 3
miesigce od dnia otrzymania Zgloszenia lub 3 miesigce od dnia potwierdzenia Osobie
zgtaszajacej otrzymania Zgloszenia;

c) przekazanie informacji o zawieszeniu lub zamknigciu zgloszenia oraz powodu takiej
decyzji w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, a w przypadku wskazanym w § 4 ust. 11
Procedury, przekazanie decyzji nie diuzej niz 3 miesiace od dnia otrzymania Zgloszenia
lub 3 miesiace od dnia potwierdzenia Osobie zglaszajacej otrzymania Zgloszenia.

2. W przypadku Oséb zglaszajacych, ktore nie podaly danych kontaktowych, czynnosci, o ktérych
mowa w ust. | nie sg realizowane.

3. Informacja zwrotna o ktorej mowa w ust. | pkt. b) - w zaleznosci od podjetej przez Pelnomocnika
decyzji - zawiera, w szczegolnosci:

a) informacj¢ o stwierdzeniu naruszenia prawa, a w przypadku jego niestwierdzenia -
wyjasnienie podjetej decyzji;

b)  informacje o wykazie $rodkdw ktore zostaly lub zostang zastosowane w zwiazku ze
stwierdzonym naruszeniem.

4. Osoba uprawniong do utrzymywania kontaktu z Osoba zglaszajaca jest Petnomocnik.

5. Dane osobowe Osoby zglaszajacej moga zosta¢ ujawnione innym cztonkom Zespolu — jezeli
zostal on powolany - w celu udzielenia przez osobe¢ zglaszajaca dodatkowych wyjasnien lub
informacji oraz przedstawienie dowodow w sprawie, ktére moga by¢ pomocne przy analizie

otrzymanego Zgloszenia w toku prowadzonego postepowania lub miejsca ich przechowywania.
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6. Z kazdego kontaktu z Osoba zglaszajaca, sporzadzana jest notatka stuzbowa, ktora jest dotgczana

do akt sprawy.

§8
RAPORT KONCOWY
I Kazde prowadzone postepowanie wyjasniajace niezaleznie od koncowych ustalen konczy sig
sporzadzeniem raportu.
2. W raporcie koficowym powinny znalez¢ si¢ nastgpujace informacje:
a)  dane Petnomocnika, a przypadku jego powolania Zespolu zaangazowanego w wyjasnienie
Zgloszenia,
b)  data otrzymania Zgloszenia;
¢)  opis zgloszonej nieprawidlowosci;
d)  opis podjetych czynnosci w celu wyjasnienia naruszenia;
e) opis zebranych dowodéw — jesli takie zostaly zabezpieczone w trakcie prowadzonego
postepowania wyjasniajacego;
) lista swiadkéw (imig i nazwisko, stanowisko) — jesli zostaly one przestuchane w ramach
prowadzonego postepowania;
g)  dane osoby, ktorej zgloszenie dotyczy;
h)  ustalenia koficowe, a w sytuacji potwierdzenia naruszenia:
e rodzaj stwierdzonego naruszenia;
e rekomendacje w zakresie podjecia dzialan zmierzajacych do usunigcia naruszenia
lub naprawienia jego skutkow;
e rekomendacje w zakresie ewentualnych dzialan, ktore mogg zapobiegac
wystepowaniu naruszenia w przysziosci;
e rekomendacje dla organu spdétki w sprawie podjecie dzialan nastgpczych

w zwigzku z stwierdzonym naruszeniem.

§9
PELNOMOCNIK / ZESPOL

I Do przyjmowania zgloszen oraz prowadzenia czynnosci wchodzgcych z zakres dziatan
nastgpczych  (weryfikacji  zgloszenia, przeprowadzania postgpowan  wyjasniajacych,
rekomendowanie dziatan nastepczych) z nimi zwigzanych zostaje wyznaczona Pelnomocnik.

2. Petnomocnika powoluje i odwotuje Zarzad.

3 Do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego w kontekscie konkretnego zgloszenia, moze
zosta¢ powolany Zespol.

4. Zespol powoluje lub odwoluje na wniosek Petnomocnika, Zarzad.
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10.

12.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 4 zawiera informacje o wszczgciu postgpowania wyjasniajacego,

date wptywu zgloszenia oraz dane identyfikujace cztonkow Zespotu.

Do Zespolu powotuje si¢ osoby z wewnetrznej struktury organizacyjnej Spotki, niezbedne do

prawidtowego wyjasnienia nieprawidlowosci.

Do Zespotu nie powotuje si¢ osob, w stosunku co do ktorych istnieje prawdopodobienstwo, ze

moga by¢ powiazane z dang nieprawidlowoscig lub zgodnie z wiedza Petnomocnika, moga nie

by¢ w stanie zachowaé bezstronnosci oraz poufnosci danych osobowych zawartych w tresci
zgloszenia.

W przypadku zaistnienia prawdopodobienstwa, w ramach prowadzonego postepowania

wyjasniajacego, ze cztonek Zespolu moze by¢ powigzany z dang nieprawidtowoscia, osoba ta

zostaje niezwlocznie wylaczona z dalszych dzialan zespolu, a na jej miejsce powoluje si¢ inng
osobe.

Zespot sklada si¢ z min. 2 osob.

Statym cztonkiem Zespotu jest Pelnomocnik.

Celem Zespotu jest prawidlowe przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego oraz udzielenie

dalszych rekomendacji dzialan nastepczych dla Organu Spolki.

Zarzad zapewnia, aby do przyjecia Zgloszenia i podejmowania czynnosci wchodzacych w sklad

dziatan nastepczych wyznaczona osoba:

a)  byla osobg niezalezna w ramach sprawowania swojej funkcji, a tym samym nie byla
odwolana lub ukarana za wypekienie swoich obowiazkow wynikajacych z Procedury;

b)  byta osobg bezstronna, niezaleznie od relacji wigzacej jej z Organizacja, a wykonywane
przez nia obowiazki nie powodowaly konfliktu interesow;

c) posiadata niezbgdne kwalifikacje zawodowe, a w szczegolnosci wiedze fachowa oraz
umiejetnosci w zakresie prowadzenia czynnosci wchodzacych sklad postgpowania
wyjasniajacego;

d)  zobowigzala si¢ do zachowania poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku
z prowadzonymi czynnosciami wchodzacymi w skiad postgpowania wyjasniajacego.
Zarzad zapewnia wszelkie niezbedne srodki pozwalajace Petnomocnikowi i Zespolowi do
wypelniania okreslonych w Procedurze zadan oraz dostep do danych osobowych i wszelkich
innych informacji, a takze zasoby niezbgdne do rzetelnego przeprowadzania postepowan
wyjasniajacych i podejmowania innych dziatan okreslonych w Procedurze, w tym
w szezegdlnosci srodki i narzedzia oraz organizacyjng odrgbnos¢ gwarantujaca zapewnienie
wilasciwego poziomu ochrony poufnosci danych osobowych Osoby zglaszajacej majacej na celu
zapobieganie w nastgpstwie dokonanego zgloszenia wystapienia dziatan odwetowych wobec tej

osoby.

Pelnomocnik niezwlocznie po odwolaniu go z tej funkcji przekazuje osobie wskazanej przez

Zarzad informacje, dokumenty i dostepy, niezbgdne do wlasciwego sprawowania funkcji.
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§10
ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE LUB UJAWNIENIE PUBLICZNE

Osobie zglaszajgcej przystuguje prawo do dokonania zgloszenia zewngtrznego do Rzecznika
Praw Obywatelskich. Szczegdlowe informacje dotyczace procedury przyjmowania przez
Rzecznika Praw Obywatelskich zgloszen zewnetrznych, Rzecznik Praw Obywatelskich
umieszcza na stosownej stronie w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Osoba zglaszajagca moze réwniez dokonaé zgloszeni do innego organu publicznego wilasciwego
do podejmowania dziatan nastgpczych w sprawie.

Osobie zglaszajacej przystuguje prawo do dokonania ujawnienia publicznego.

Dokonanie Zgloszenia poprzez sposoby wskazane w ust. 1, ust. 2 i ust. 3 nie zwalniajg Organizacji
z zapewnienia ochrony Osobie zglaszajacej i niepodejmowania wobec niej dzialan odwetowych

zgodnie z § 11 Procedury.

§11

OCHRONA OSOBY ZGLASZAJACEJ I OSOB POWIAZANYCH, SWIADKOW LUB OSOB

(%]

POMAGAJACYCH W DOKONANIU ZGLOSZENIA

Zgloszenie oraz wynikajgce z niego dzialania nastepcze majg charakter poufny.

Tozsamos$¢ Osoby zglaszajacej jest chroniona z najwyzsza starannoscig. Ponadto, o ile zgloszenie
zostalo dokonane w dobrej wierze, tj. zglaszajgcy byt przekonany o prawdziwosci zgloszenia
i nie mialo ono charakteru zlosliwego badz przestgpczego - np. w celu uzyskania bezpodstawnej
korzysci majatkowej - Osoba zglaszajaca lub osoby powiazane z nig nie moga ponies$¢ zadnych
negatywnych konsekwencji z tytulu dokonanego Zgloszenia, nawet jezeli Zgloszenie nie zostalo
zakwalifikowane przez Pelnomocnika jako naruszenie prawa.

Zabronione jest podejmowane jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec Osoby zglaszajacej
bagdz o0séb powigzanych ze zgloszeniem lub o0séb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia,
w szczegdlnosei:

a)  zawieszenia, przymusowego urlopu bezpfatnego, zwolnienia lub réwnowaznych srodkow;
b) degradacji lub wstrzymania awansu,

c) przekazania obowiazkéw, zmiany miejsca pracy, obnizenia wynagrodzenia, zmiany godzin

pracy:
d)  wstrzymania szkolen;
e) negatywnej oceny wynikow lub negatywnej opinii o pracy;
f) nalozenia lub zastosowania jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary,

w tym finansowej;
g)  przymusu, zastraszania, mobbingu lub wykluczenia;

h)  dyskryminacji, niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania;

11
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i) nieprzeksztalcenia umowy o pracg na czas okreslony w umowe o pracg na czas
nieokreslony, w sytuacji, gdy pracownik mogt mieé uzasadnione oczekiwania, ze zostanie
mu zaoferowane state zatrudnienie;

), nieprzedluzenia lub wczesniejszego rozwigzania umowy o prace na czas okreslony;

k)  szkody, w tym nadszarpnigcia reputacji danej osoby, zwlaszcza w mediach
spoleczno$ciowych lub strat finansowych, w tym strat gospodarczych i utraty dochodu;

[ umieszczenia na czarnej liscie na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego, co moze skutkowac tym, ze dana osoba nie znajdzie
w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub danej branzy;

m)  wczesniejszego rozwigzania lub wypowiedzenia umowy dotyczacej towardw lub umowy
o $wiadczenie ustug;

n) odebrania licencji lub zezwolenia;

0)  skierowania na badania psychiatryczne lub lekarskie.

4, Dzialania chroniace przed dziataniami odwetowymi podejmowane przez Organizacje to przede
wszystkim:

a) zapewnienie ochrony tozsamosci Osoby zglaszajacej, osdb powiazanych lub osob
pomagajacych w dokonaniu zgloszenia;

b)  zapewnienie dostepu do wszelkich niezbednych informacji umozliwiajacych osobom
wskazanym w ust. 4 lit. a) skuteczng ochrone przed dzialaniami odwetowymi, w tym
bezposredni kontakt z Petnomocnikiem lub inng osobg bezstronng, godng zaufania;

c)  zapewnienie braku jakiejkolwiek odpowiedzialnosci prawnej osobg wskazanym w ust. 4
lit. a) jesli Zgloszenie zostalo dokonane w dobrej wierze, a ostatecznie nie bylo
naruszaniem prawa (np. nieponoszenie konsekwencji za ujawnienie tajemnicy
przedsigbiorstwa);

d)  zapewnienie, ze osoby dokonujacy dziatan odwetowych wobec 0s6b wskazanych w ust. 4
lit. a) zostang pociagnigte do odpowiedzialnosci za te dzialania zgodnie ze skala tych
dziatan.

5. Osoba, ktora zostala dotknieta dziataniem odwetowym, ma prawo o takim zdarzeniu
poinformowac Petnomocnika. Informacja ta jest traktowana jak zgloszenie nieprawidlowosci
w rozumieniu Procedury.

6. W sytuacji wystgpienia dzialan odwetowych wobec osob wskazanych w ust. 4 lit. a) podejmuje
sie wszelkie niezbedne kroki, ktdre sa adekwatne w stosunku do danej sytuacji, np. poprzez
zapewnienie pomocy prawnej oraz innej specjalistycznej pomocy.

T Niniejsza ochrona nie dotyczy os6b zglaszajacych naruszenia badZ mozliwos¢ jego popetnienia
w zlej wierze, w szczegolnosci wynikajacej z niskich pobudek majgcych na celu umysine
pomdwienie poprzez poswiadczenie nieprawdy, badz inne negatywne zachowania majace na celu

postawienie danej osoby w niekorzystnym potozeniu.
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2

W przypadku stwierdzenia w ramach prowadzonego postgpowania, ze dziatania Osoby
zglaszajacej prowadzone byly w zlej wierze sprawa taka moze zosta¢ skierowana na inng droge

postepowania, a Osobie zglaszajgcej nie przystuguja opisane w Procedurze srodki ochrony.

§13
ZAWIADOMIENIE ORGANOW SCIGANIA

W przypadku gdy dzialania w ramach postgpowania wyjasniajacego doprowadzity do wniosku
o mozliwosci popelnienia przestgpstwa lub przestgpstwa skarbowego, Zarzad lub Rada
Nadzorcza lub Burmistrz, podejmuje decyzj¢ o zawiadomieniu organ6éw scigania.

Do zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. | nalezy dolaczy¢ zebrang w toku prowadzonego
postepowania dokumentacje z wylaczeniem danych osobowych osoby dokonujacej zgloszenia.

Dane te ujawnione mogg by¢ na wniosek organu.

§ 14
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Organizacja zobowigzana jest do chronienia poufnosci, integralnosci i dostgpnosci danych
osobowych zawartych w Zgloszeniach zgodnie z obowigzujacymi przepisami RODO.
Organizacja zapewnia, ze wdrozyla odpowiednie $rodki techniczno-organizacyjne, w celu
zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych zgodnie z postanowieniem ust. 1.

Organizacja przetwarzana dane osobowe zawarte w otrzymanym zgloszeniu w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjgcia ewentualnych dziatan nastgpczych.

Tryb postgpowania z danymi osobowymi nie majacymi znaczenia dla Zgloszenia jest taki sam
Jjak w przypadku informacji, o ktérych mowa w § 3 ust. 9.

W przypadku osob, ktorych zgloszenie dotyczy lub ktore zostaly wskazane jako swiadkowie,
moga zosta¢ pozyskane inne dane osobowe niz te zawarte w zgloszeniu wylgcznie w celu
prawidlowego przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego. W celu uzyskania innych danych
osobowych osob wskazanych w zgloszeniu, Pelnomocnik ma prawo zwrocié sig bezposredniego
do odpowiedniego dzialu organizacji z wnioskiem o udostgpnienie okreslonego zakresu danych
(dotyczy pracownikow lub wspotpracownikow);

Pelnomocnik przy wspolpracy z inspektorem ochrony danych oraz administratorem systemow
informatycznych okresla organizacyjne i techniczne $rodki adekwatne do ryzyka.

Dostgp do danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem ma
wylaczenie Petnomocnik oraz powotany przez niego Zespot.

Klauzula informacyjne dla Osob zglaszajacych znajduje sig na tablicy informacyjnej w siedzibie
Organizacji, na stronie internetowej oraz stanowi Zalacznik nr 2 do Procedury.

W przypadku kontaktu za pomoca dedykowanego adres e-mail Organizacja w pierwszej

wiadomosci kierowanej do Osoby zgtaszajacej przekazuje klauzule informacyjna.
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10.

11.

Pozostale osoby wskazane w zgloszeniu lub ktorych dane osobowe przetwarzane sg w zwiazku
z podjetymi dziataniami nastgpczymi, sa informowane o przetwarzaniu ich danych osobowych
przy pierwszym kontakcie poprzez przekazanie im klauzuli informacyjnej droga elektroniczng
lub w formie papierowej:

- dla $wiadkow, zgodnie z Zatgeznikiem nr 3 do procedury,

- dla osoby, ktorej zgloszenie dotyczy, zgodnie z Zalgcznikiem nr 4. Klauzula ta nie
zawiera informacji na temat zrédla pochodzenia danych, z racji wylaczenia stosowania
art. 14 ust. 2 lit. f) RODO.

Klauzule informacyjne dotyczace przetwarzania danych osobowych w ramach Procedury sa
udostepniane na stronie internetowej Organizacji.
§15
DYSTRYBUCJA INFORMACJI i SZKOLENIA

Procedure podaje si¢ do wiadomosci:
a) pracownikéw — poprzez jej obwieszczenie w sposéb ogolnie przyjety w Organizacji,
b) o0s6b ubiegajacych si¢ o prace, poprzez opublikowanie jej na stronie internetowej
i wskazanie miejsca publikacji w ogloszeniach o pracy,
¢) podwykonawcow — poprzez opublikowanie jej na stronie internetowej i wskazanie miejsca
publikacji w tresci umow lub w innych materialach przed zawarciem umowy.
Co najmniej raz do roku przeprowadzane sg szkolenia wszystkich pracownikdow w zakresie
zglaszania naruszenia prawa i przeciwdzialania dzialaniom odwetowym. Szkolenia
przeprowadza Petnomocnik lub podmiot zewnetrzny.
Szkolenia moga by¢ prowadzone online lub stacjonarnie.
§ 16
POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura jest dokumentem wewngtrznym, stworzonym na potrzeby Organizacji. Nie zwalnia
ona ze stosowania przepisOw prawa powszechnie obowiazujacego.

Przeglad funkcjonowania Procedury dokonywany jest min. raz do roku przez Pelnomocnika lub
na kazdy wniosek Zarzadu lub Rady Nadzorczej w terminie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.
Przeprowadzenie przegladu, o ktérym mowa w ust. 2 zakonczone jest raportem z przegladu,
przekazanym do Zarzadu Spotki lub Rady Nadzorczej w terminie 7 dni od dnia zakonczenia
przegladu.

Wykaz zalacznikow

a)  Zalagcznik nr 1 — Formularz zgloszenia naruszenia prawa

b)  Zalgcznik nr 2 — Klauzula informacyjna dla osoby zglaszajace;j

c)  Zalacznik nr 3 — Klauzula informacyjna dla swiadka

d)  Zalacznik nr 4 — Klauzula informacyjna dla osoby, ktérej zgloszenie dotyczy
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5. W sprawach nieuregulowanych w Procedurze zastosowanie maja odpowiednie przepisy prawa

powszechnie obowigzujacego, w tym w szczegdlnosci przepisy Ustawy.

Przedstawiciele pracownikow Prezes Zarzadu

M?W/{U O,] 4\&@ ﬂM ' . PREZES ZARZADU
~ \ﬂk% %OBM :[f(]/u Tadeus: Gorycki
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