Zalgeznik nr 1 do Uchwaly nr 2/09/2024
Zarzadu MZK Sp. z 0.0. w Lezajsku

PROCEDURA ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH

W MIEJSKIM ZAKEADZIE KOMUNALNYM
SP. Z 0.0. W LEZAJSKU

2024 r.



Rozdzial I. Postanowienia ogélne

§1
Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
w Miejskim Zakladzie Komunalnym Sp. z 0.0. w Lezajsku (zwanym dalej Spdtka) ustala sie
procedure zgloszen wewnetrznych okreslajaca wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych.

§2
Niniejsza procedura zostata ustalona po konsultacjach przeprowadzonych ze zwigzkami
zawodowymi dziatajgcymi w Spolce:
1) Organizacjg Zakladowa NSZZ ,Solidarnosé” Pracownikéw Miejskiego Zakladu
Komunalnego w Lezajsku,

2) Zwigzkiem Zawodowym Pracownikow Komunalnych w Lezajsku.

§3
Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci oséb

wykonujacych prace w Spotce poprzez wywieszenie na zakladowej tablicy ogloszen.

§4
1. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub pehnienia funkcji,
przekazuje si¢ informacje o procedurze zgloszen wewngtrznych wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.
2. Pracownicy oraz inne osoby wykonujgce prac¢ na rzecz Spdlki potwierdzajg w formie
pisemnej zapoznanie z niniejszg procedurg zgloszen wewnetrznych zgodnie z wzorem

stanowigcym Zalgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

§5
Ustanawiajac procedure zgtoszenn wewnetrznych Spdtka zapewnia bezstronno$¢ weryfikacji

zgloszen przez Zespdt upowazniony do przyjmowania zgloszen oraz dokonywania dziatan

nastepczych.



§o

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

)

6)

7)

dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjgte przez Spotke w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg sygnali§cie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Spéice, 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 praca, lub informacj¢ dotyczacg préby ukrycia takiego
naruszenia prawa,

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé¢ przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i powoddw takich dziatas;
kontek$cie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszle, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehnienia
funkeji w Spotce lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby w podmiocie prawnym,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢
doswiadczenia 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 wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wilasciwe do podejmowania dzialan
nastepczych;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa

przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako



osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktdra
dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu Iub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz.U.22024.1. poz. 17);

10) podmiocie prawnym lub Spoétce — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zaktad Komunalny
Sp. z 0.0. w Lezajsku;

11) postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace sie na
podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci postepowanie
karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne albo postgpowanie toczace si¢ na
podstawie regulacji wewngetrznych wydanych w celu wykonania przepisOw prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

12) uyjawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

13) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub
zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okre§lonymi w ustawie;

14) zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Spolce informacji o naruszeniu prawa;

15) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

16) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ pracownikOw wyznaczony przez Spolke do
przyjmowania zgloszen i podejmowania dziatan nast¢pczych;

17) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 2024, poz. 928)

18) sygnalicie — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w
tym w szczegolnoscei:

a) pracownik (w tym pracownik tymczasowy), takze w przypadku, gdy stosunek

pracy juz ustal,



b) osoba ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktora uzyskala informacje o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

c) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

d) przedsigbiorca,

e) prokurent,

f) akcjonariusz lub wspélnik,

g) czlonek organu Podmiotu,

h) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawey Podmiotu,

1) stazysta,

j) wolontariusz,

k) praktykant,

1) funkcjonariusz w rozumieniu ustawy o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy
Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Shuzby
Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Shuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wieziennej oraz ich rodzin,

m) zoinierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie

Ojczyzny.

Rozdzial II. Przedmiot zgloszenia

§7

1. W ramach niniejszej procedury zgloszen wewnetrznych rozpatrzeniu podlegaja wytacznie

naruszenia prawa okreslone w ust. 2 niniejszego paragrafu.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;



5) bezpieczenstwa produktdéw iich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jagdrowego;

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 systemdw teleinformatycznych;

15)intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

17)konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wiladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi

w pkt 1-16.

Rozdzial II1. Sygnalista

§8

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktdra zglasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwiagzanym z praca.
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujgcych przepisach w tym
zakresie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze
mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja b¢daca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje¢ o naruszeniu prawa.
Jezeli praca byla, jest lub ma by¢é $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe (w tym proby 1 grozby takich
dzialan), polegajace w szczegdlnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,



d)

g
h)

)
k)
)

niezawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o pracg na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu
kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony
— w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych
z pracg Jub obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty,
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,
negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,

nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub

srodka o podobnym charakterze,

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

n)
0)
p)
q)

mobbingu,

dyskryminacji,

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwo$é skierowania
pracownika na takie badania,

dzialaniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego,

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,
wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,

w szczeg6lnosci dobrego imienia sygnalisty.



Wobec sygnalisty, ktérego praca lub ustugi byly, sa lub majg by¢ $wiadczone na
podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug, ust. 3 powyzej stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter
swiadczone] pracy lub ustug nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego
dziatania.

Jezeli praca lub ushugi byly, sa lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstaweg Swiadczenia pracy lub ustug,
dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstaw dzialan
odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dzialan odwetowych, obejmujgcych
w szczegoOlnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej
umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia,

b) zanie jej bez wypowiedzenia,

c) nalozenie obowigzku lub odmoweg przyznania, ograniczenie lub odebranie

uprawnienia, w szczegdlno$ci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolite] Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zado$éuczynienia.

Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie obowigzujgcych
przepisach w tym zakresie, jezeli dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zado$éuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonatl takiego

zgloszenia lub ujawnienia publicznego.



Rozdzial IV. Zasady dokonywania zgloszen wewnetrznych

§9
Do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych
upowaznia si¢ staty Zesp6t w sktadzie 3-osobowym powolywanym i odwolywanym przez
Zarzad.
W przypadkach szczegdlnych Spétka moze czasowo upowazni¢ inng osobe lub osoby do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych sa zobowigzane do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz
innych 0sdb, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z podjetymi dziataniami
nastgpczymi oraz zachowania poufnoéci na temat wszelkich dzialan zwigzanych
z przyjetymi zgloszeniami wewnetrznymi.
Po otrzymaniu zgloszenia Spétka przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastepczego. Dane osobowe,
ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania s niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty. Zdanie
pierwsze niniejszego ustgpu nie ma zastosowania w przypadku, gdy ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku
z postgpowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy
zgloszenie.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez
Spotke przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan
nastgpezych lub zakoriczono dziatania nastgpcze, lub po zakoriczeniu postgpowan

zainicjowanych tymi dziataniami.



10.

11.

12;

L.

Spotka usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem po
uptywie okresu przechowywania. Zdanie pierwsze niniejszego ustgpu nie stosuje si¢ w
przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sagdowych lub sgdowoadministracyjnych.

Zesp6t dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia, prowadzi dalszg komunikacje
z sygnalista, w tym wystgepuje o dodatkowe informacje i przekazuje sygnaliscie
informacj¢ zwrotna.

Zespol w zakresie wykonywania obowigzkéw wynikajacych z niniejszej procedury dziala
calkowicie niezaleznie od 0sdb zarzadzajgcych w imieniu Spéiki zakladem pracy.
Czlonkowie Zarzadu Spoélki oraz jakakolwiek inna osoba nie ma prawa wplywaé na
wykonywanie obowiazkow przez cztonkéw Zespohu, wydawaé im instrukcji ani wplywaé
na sposob pracy Zespotu.

Zesp6t jest zobowigzany wykonywa¢ czynnosci wynikajgce z niniejszej procedury
W sposob sumienny, z zachowaniem nalezytej staranno$ei.

Zespdt jest zobowigzany przekaza¢ sygnaliscie oraz osobie, ktérej dotyczy zgloszenie,
klauzule informacyjng RODO, zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami w tym

zakresie. Przedmiotowe klauzule sa réwniez publikowane na stronie internetowej Spoiki.

§10

W Spoélce wprowadza si¢ nastepujacy sposob przekazywania zgloszen wewnetrznych

przez sygnaliste:

1) wrzucenie pisemnego zgloszenia do specjalnej skrzynki pocztowej usytuowanej
w budynku Spotki przy ul. Zwirki i Wigury 3, 37-300 Lezajsk, oznaczonej jako
L WEWNETRZNY KANAL DOKONYWANIA ZGLOSZEN";

2) wyslanie listu na adres pracodawcy: Miejski Zaktad Komunalny Sp. z 0.0. w Lezajsku,
ul. Zwirki i Wigury 3, 37-300 Lezajsk , w ktérym w zaklejonej dodatkowej kopercie
z napisem ,sygnalista” bedzie znajdowala si¢ tre$§é zgloszenia wewnetrznego.
Zaklejong wewnetrzng koperte osoba odbierajaca poczte zakladows, jest zobowigzana
niezwlocznie przekaza¢ cztonkowi zespotu;

3) na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie

protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez



cztonka Zespotu, zgodnie ze wzorem wynikajgcym z Zalacznika Nr 3 do niniejszej
procedury.

2. Zgloszenie w celu umozliwienia weryfikacji zgloszenia i wszczecia postepowania
wyjasniajgcego  w  sprawie  zgloszenia, w  zaleznoéci od  wiadomosci
1 dowodow posiadanych przez sygnalistg, powinno zawiera¢ wszelkie posiadane przez
sygnalist¢ informacje dotyczace naruszenia, w zwiazku z tym zaleca sie podanie
w zgloszeniu co najmnie;j:

a) dane sygnalisty,

b) opis naruszenia,

c) wskazanie 0os6b majgcych wiedze o naruszeniu,
d) opis skutkdéw lub konsekwencji naruszenia;

e) dowody potwierdzajace okolicznosci przedstawione w zgloszeniu.

§ 11
1. Wewnetrzna procedura przejmowania zgloszen obejmuje mozliwosci dokonywania
zgloszen anonimowych.
2. Zesp6t moze podjgé decyzjg o rozpatrzeniu zgloszenia anonimowego w przypadku, gdy
z tredci zgloszenia wynikajg istotne kwestie zwigzane z naruszeniem prawa podlegajace

zgloszeniu w ramach niniejszej procedury.

§12

1. Zespét jest zobowigzany do potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgloszenia w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

2. W przypadku zgloszenia pisemnego oraz zgtoszenia listownego, Zesp6t jest zobowiazany
do dokonania potwierdzenia sygnaliscie przyjgcia zgloszenia poprzez wystanie listu na
adres do kontaktu wskazany przez sygnaliste, w ktorym w zaklejonej dodatkowej kopercie
z napisem ,,sygnalista” bedzie znajdowala si¢ tre$¢ potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego.

3. W przypadku zgloszenia ustnego, czlonek Zespohu jest zobowigzany do niezwlocznego
sporzgdzenia protokolu przyjecia zgloszenia wewnetrznego sygnalisty o naruszeniu
prawa, zgodnego z wzorem okreslonym w zatgczniku nr 3 do niniejszej procedury.

4. W przypadku drugiego lub kolejnego zgtoszenia dotyczacego naruszenia w sprawie,

w ktérej przeprowadzone juz zostalo postgpowanie wyjasniajgcego, a brak w nim jest



nowych lub dodatkowych informacji, Zespét moze zdecydowal o pozostawieniu
zgloszenia bez rozpoznania. W takim przypadku Zespét informuje o tym sygnaliste wraz

z uzasadnieniem.

§13

Sygnalista otrzymuje informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od

potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia

zglaszajacemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia, chyba ze sygnalista
nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé¢ informacje zwrotna.

W przypadku zgloszenia pisemnego oraz zgloszenia listownego, Zespot jest zobowigzany

do przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej w sposob przewidziany dla potwierdzania

sygnaliscie przyjecia zgloszenia wewngtrznego.

W przypadku zgloszenia ustnego, Zesp6l jest zobowigzany do przekazania sygnalicie

informacji zwrotnej poprzez:

1) wystanie listu na adres do kontaktu wskazany w protokole przyjecia zgloszenia
wewnetrznego sygnalisty o naruszeniu prawa, w ktorym w zaklejonej dodatkowej
kopercie z napisem ,,sygnalista” bedzie znajdowata sie informacja zwrotna lub

2) osobiste przekazanie pisemnej informacji zwrotne] sygnaliScie, co sygnalista

potwierdza na kopii tego dokumentu.

§14
. Zespol prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych, zgodny ze wzorem okre§lonym

w zalgczniku nr 2 do niniejszej procedury.

W rejestrze zgloszen wewngtrznych gromadzi sie nastepujace dane:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

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

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.



10.

11.

Rozdzial V. Dzialania nastepcze

§ 15
Zespol, po odebraniu zgloszenia, rozpoczyna sporzadzanie protokotu rozpatrzenia
zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik

Nr 4 do niniejszej procedury.

. Po otrzymaniu zgloszenia Zespét przystepuje do jego wstepnej weryfikacji celem

ustalenia czy zgloszenie podlega rozpoznaniu w ramach niniejszej procedury w
szezegolnosci czy pochodzi od osoby bedacej sygnalista, czy zgloszenie dotyczy
naruszenia oraz podejmuje odpowiednie dzialania nastepcze. Rozpatrzenie zgloszenia
oraz dzialania nastgpcze s3 podejmowane przez Zespét w skladzie co najmniej
2-osobowym. Dzialania nastgpcze, w tym postgpowanie wyjasniajace podejmowane sa w
terminie nieprzekraczajacym 3 miesigey od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

W przypadku, gdy Zespot nie jest w stanie samodzielnie dokonaé odpowiednich dziatan
nastepczych, uzgadnia z Zarzadem Spdtki niezbedny zakres tych dziatan.

Zarzad Spélki w porozumieniu z Zespolem moze podjagé decyzje o powolaniu
dodatkowych 0s6b do Zespotu w celu wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego.

W skiad Zespolu mogg by¢ powotywani specjali$ci z zewnatrz.

W przypadku braku kompetentnych pracownikéw do wyjasnienia zgloszenia
wewngtrznego, Zarzad Spoiki moze powolaé wylacznie specjaliste lub zespét specjalistow
Z Zewnatrz.

Zespol dziala bezstronnie oraz w sposob calkowicie niezalezny, przy zachowaniu
nalezytej starannosci i sumiennosci podejmowanych dziatan.

Zespot ma prawo dostgpu do wszelkich danych niezbednych do wyjasnienia zgloszenia
wewnetrznego, na podstawie nadanego upowaznienia w tym zakresie.

Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspélpracujace ze Spétka sa zobowigzane do
wspolpracy z Zespolem w celu wyjasnienia zgloszenia wewngtrznego.

Zespol jest zobowigzany wyjasni¢ sprawe oraz sporzadzi¢ protokét z przeprowadzonych
prac, zgodny ze wzorem okreSlonym w zalgczniku Nr 4 do niniejszej procedury,
zawierajgcy wnioski, rekomendacje, dzialania nastepcze i uzasadnienie tych dzialan.
Protokot nalezy sporzadzi¢ w takim czasie, aby zapewni¢ terminowe udzielenie informacji

zwrotnej sygnaliscie.



12. Po sporzadzeniu protokotu Zespot udziela informacji zwrotnej sygnaliscie.

13. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje na temat planowanych lub
podjetych dzialan nastepczych i powodow takich dziatan.

14. Jezeli zgloszenie dotyczy naruszenia wystepujgcego przy realizacji niniejszej procedury
lub bezposrednio cztonka zespotu, osoby bliskiej lub podwladnego badZz przelozonego
cztonka zespolu, jest on wylaczony od rozpoznania sprawy. W takim przypadku

zastosowanie znajduje ust. 4 powyzej.

Rozdzial VI. Zgloszenia zewnetrzne

§16

1. Zgtaszajacy moze dokonal zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania

zgloszenia wewngtrznego.

2. Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo

organ publiczny.

3. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane w trybie 1 na zasadach okreslonych w ustawie.

Rozdzial VII. Przepisy koncowe

§17
1. Procedura zgloszen wewnetrznych jest dostepna do wgladu w Kadrach oraz publikowana
na stronie internetowej Spotki.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zgloszen wewnetrznych stosuje sig
odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujace w zakresie ochrony sygnalistdw.
3. Zmiany niniejsze] procedury zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ w tym samym trybie

jak jej utworzenie.

§18

Procedura wchodzi w Zzycie w terminie 7 dni od podania do wiadomosci 0s6b wykonujacych
pracg.

/ h
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Zalacznik nr 1 do Procedury zgloszen wewnetrznych

.................................. Lezajsk, dnia...........cooovvevinnnnn.
/imig 1 nazwisko/

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem(am) si¢ z Procedura Zgloszen Wewnetrznych w Miejskim
Zakiadzie Komunalnym Spétka z o. o w Lezajsku wprowadzong Uchwata Zarzadu

Moo 2020 2018 1 oomamumarsvmmms i se s 2024 1. i zobowigzuje si¢ do jej przestrzegania.

...........................................

(podpis)



Zalacznik Nr 2 do Procedury zgloszen wewnetrznych

REJESTR ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer zgloszenia

Przedmiot naruszenia
prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osoby ktérej dotyczy
zgloszenie

Adres do kontaktu
sygnalisty

Data dokonania
zgloszenia

Informacje¢ o podjetych
dzialaniach nastepczych

Data zakonczenia sprawy




Zalacznik Nr 3 do Procedury zgloszen wewngetrznych

Protokot przyjecia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Data przyjecia zgloszenia

Czas przyjecia zgloszenia od oz s dogodz..........vvnennn.n.
Osoba przyjmujgca zgltoszenie
Sposéb dokonania zgloszenia Telefonicznie* Osobiste spotkanie *

Adres do kontaktu z sygnalistg

Sposéb przekazania informacji
Zwrotnej

Wysylka na adres do kontaktu* | Odbiér osobisty*

TRESC ZGLOSZENIA

Czytelny podpis osoby pfzyjmujqcej zgloszenie

Uwagi sygnalisty do protokotu®**

Potwierdzenie sprawdzenia i zatwierdzenia

protokotu przez sygnaliste**

Czytelny podpis sygnalisty

*) —niepotrzebne skresli¢

**) —w przypadku wyrazenia woli przez sygnaliste sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu



Zalacznik Nr 4 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Protokol rozpatrzenia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgloszenia z rejestru

Opis zgloszonych naruszen prawa

Dzialania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu

Dzialania nastepcze podjete w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia

Uzasadnienie podjetych dzialan nastepczych

Data zakonczenia protokotu

Czytelny podpis cztonkéw Zespotu

Data przekazania sygnaliscie informacji
zwrotnej




