ZARZADZENIE NR 13/ZDiGK/2024
Dyrektora Zarzadu Drég i Gospodarki Komunalnej w Klobucku

z dnia 21 pazdziernika 2024 r.

w sprawie: wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych dotyczgcych
ujawniania nieprawidlowosci i ochrony sygnalistow

Na podstawie art. 24 ust. | w zwigzku z art. 25 ust. | ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U poz. 928) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0s6b zglaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. 2019.305.17
z dnia 26.11.2019 r.) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.

Po konsultacji z przedstawicielami pracownikow ZDIGK, wprowadza si¢ do stosowania Procedurg
zgloszenn wewngtrznych dotyczgcych ujawniania nieprawidlowosci i ochrony sygnalistow
w ZDiGK w Klobucku, stanowiacq zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Zobowigzuje si¢ pracownikow ZDiGK do przestrzegania zarzgdzenia.
2. Procedurg przedstawia sig¢ pracownikom ZDiGK do zapoznania.

3. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z Procedurg w drodze o$wiadczenia podpisanego
wlasnorgeznym podpisem. Wzdr o$wiadczenia pracownika stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3.

Specjalista ds. kadr zapoznaje z niniejszg Procedura kandydatow do pracy w ZDiGK, na ktora
to okolicznos¢ kandydaci podpisujg os$wiadczenie, ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszego
o$wiadczenia.

§4.

Upowaznia si¢ Panig Edytg Placzkiewicz - specjalista ds. kadr do czynnosci, o ktorych mowa
wart. 25 ust. 1 pkt 1 i3, a takze w art. 29 ust. 1 pkt 1 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
tj. do przyjmowania zgloszei wewnetrznych oraz do podejmowania dzialan nastgpczych, wlgczajac w
to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalszg komunikacj¢ z sygnalistg, w tym wystgpowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, a takze do prowadzenia
rejestru zgloszen wewnetrznych.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 listopada 2024 r.
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_—— DYREKTOR/
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Procedura zgloszeri wewngtrznych ...
w ZDiGK w Klobucku

ZARZAD DROG | GOSPODARK! KOMUNALNE

W KiDRUCKU Zalqeznik nr 1 do zarzqdzenia ni 13/ZDIGK/ 2024
ul. 11 Listopada 81, 42-100 Klobuck Lratldre Zdiim;}u}g{;g;jﬁ{;
tel. 34-317-23-22, fax 34-310-03-25 AL ‘

REGON 150516530  NiP 574-00-13-278

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH DOTYCZACYCH UJAWNIANIA

NIEPRAWDIEOWOSCI T OCHRONY SYGNALISTOW
w Zarzadzie Drég i Gospodarki Komunalnej w Klobucku

§1.

1. Celem procedury jest:
1) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow nieprawidlowosci oraz
ochrony os6b dokonujacych zgloszen nieprawidlowosci w ZDiGK;
2) poprawa spolecznego postrzegania dzialah os6b zglaszajgcych przypadki nieprawidlowosci
w podmiocie jako aktywnosci watpliwej moralnie;
3) wlasciwa ochrona os6b zglaszajgcych przypadki nieprawidlowosci;
4) ochrona podmiotu poprzez —wczesne wykrycie i usunigcie zgloszonych przypadkow
nieprawidlowosci;
5) propagowanic odpowiedniej postawy moralnej w organizacji.
2. Procedura:
1) umozliwia dokonywanie zgloszen nieprawidlowosci w ZDiGK;
2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen nieprawidlowosci w ZDiGK;
3) zapewnia ochrong o0séb dokonujacych zgloszen nieprawidtowosci w ZDIGK i os6b z nimi
zwigzanych.

§ 2.

Tlekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1)

2)

3

dzialaniu nastgpezym —nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszen iu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegblnoscei przez postepowanie wyjasniajace, wszezecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkéw
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpezych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych
i podejmowania dzialan nastgpczych;

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dzialanie Tub zaniechanie
w kontekécie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg
sygnaliécie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowar przeciwko sygnalidcie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacjg, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo Iub prawdopodobnie dojdzie w
podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczy! w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym

~ sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekécie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby

4)

5)

ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej —nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnali§cie informacjg na temat planowanych lub
podjetych dzialan nastepczych i powoddw takich dziatan;

Lkontekécie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne Iub przyszle dzialania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy Jub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub uslug lub pelnienia funkeji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub
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Procedura zgloszeit wewnelrznycli ...
w ZDIGK w Klobucku

petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadezenia dzialan odwetowych;

6) organie publicznym —nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzgdu terytorialnego, inne organy pafistwowe oraz inne
podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania
dzialan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistéw;

7) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozamie¢ osobg fizyczng, osobe prawng lub jednostkg
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopudcila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktéra osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalistq — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktéra moze dodwiadczy¢ dzialan
odwetowych, w tym wspélpracownika lub osobg najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy
7z dnia 6 czerwea 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

10)podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumieé podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

11)podmiocie prywatnym —nalezy przez to rozumiec osobg fizyczng prowadzgca dzialalnoé¢ gospodarczg, osobg
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosei prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnoé¢
prawnag, lub pracodawce, jezeli nie s podmiotami publicznymi;

12)podmiocie publicznym —nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021
1. 0 otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz.
1524);

13)postepowaniu prawnym —nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczgce sig na podstawie przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegélnosci postgpowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne
lub o naruszenie dyscypliny finans6w publicznych, albo postgpowanie toczgce sig na podstawie regulacji
wewngtrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnodel
antymobbingowych;

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

15)zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub zgtoszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

16)zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu
informacji o naruszeniu prawa;

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

18)sygnali§cie — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczng,! ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacjg
o naruszeniu prawa uzyskang w kontekécie zwigzanym z pracg, w tym: - pracownik; - pracownik tymeczasowy;
- osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
- przedsigbiorca; - prokurent; - akcjonariusz lub wspélnik; - czlonek organu osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej; - osoba $wiadczgca pracg pod nadzorem i kierownictwem
wykonawey, podwykonawcy lub dostawcy; - staZysta; - wolontariusz; - praktykant; - funkcjonariusz
w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policii,
Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji Wywiadu, Shizby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszalkowskiej,
Stuzby Ochrony Paristwa, Pafistwowej Strazy Pozarnej, Sluzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich
rodzin (Dz. U.z 2023 1. poz. 1280, 1429 i 1834); - zolierz w rozamieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca
2022 . o obronie Ojczyzny (Dz. U. 22024 r. poz. 248 i 834).

1 Ustawg stosuje sig takze do osoby fizycznej, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji 0 naruszeniu prawa uzyskanej
w kontekécie zwiagzanym z praca przed nawiazaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawg $wiadczenia pracy
lub ustug lub pelnienia funkeji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich
ustaniu.
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Procedura zgloszefi wewngtrznych ...
w ZDiGK w Klobucku

§ 3.

Przedmiotem zgloszenia moga by¢ dzialania dotyczace:

1
2)

9)

korupcji;

zamoOwien publicznych;

uslug, produktéw i rynkoéw finansowych;

przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczeinstwa produktéw i ich zgodnosei z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczefistwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéow;

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 Buropejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy paiistwa

oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach jednostki

7 organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej w pkt 1-16.

§ 4.

Podmiotem zglaszajacym moze by¢ w szezegdlnosei:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustal;

osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji
lub negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy;

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

przedsigbiorca;

osoba éwiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawey lud dostawcy, w
tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

stazysta,

wolontariusz.

§ 5.

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienic zasobow niezbgdnych do realizacji zadai
wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor ZDiGK.

2. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiadaja:
1) Dyrektor, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji ninigjszej procedury, w szczegolnosei

poprzez:

) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom w tym korupcji;

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim nieprawidlowosciom;

¢) zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwdj
systemu przeciwdzialania nieprawidlowo$ciom;

d) ustalenie i podzial kompetencji pomigdzy pracownikéw ZDIGK, w spos6b zapewniajgcy
efektywno$¢ systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom;

2 Osobie ubiegajacej sig o prace na podstawie stosunku pracy Jub innego stosunku prawnego stanowigeego podstawg $wiadezenia pracy lub
uslug lub pelnienia funkcji przekazuje sig informacjg o ninicjszej procedurze wraz z rozpoczgeiem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie inngj niz stosunek pracy umowy.
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Pracedura zgloszen wewnetrznyeh ...
w ZDIGK w Klobucku

e) zakomunikowanie pracownikom danych osoby, ktéra na podstawie wydanego upowaznienia
odpowiada za przyjmowanic zgloszei;

2) Osoby wyznaczone i dzialajace w imieniu Dyrektora, ktérym na podstawie upowaznienia i w
celu biezgcej obslugi procedury informowania o nieprawidlowoséciach zlecono realizacj¢ zadania
zapewniajgcego sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom,
w szczegolnosci poprzez:

a) przyjmowanic zgloszefi/sygnalizacji;

b) prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacii;

¢) zapewnicenie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan wyjasniajacych,
a takze, w uzasadnionych przypadkach powolywanie zespolu zgodnie z upowaznieniem
Dyrektora, ktérego sklad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy;

d) spelnienie obowiazku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgloszenia, w szczegdlnosci
udzielnie odpowiedzi;

€) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia;

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowar;

3) Pracownicy ZDiGK, ktorzy w szezegdlnoscei:

a) przestrzegajg wartoéei etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadai;

b) dokonujg analizy ryzyka i informujg Dyrektora o potencjalnych ryzykach w realizowanych
zadaniach;

¢) na biezgco zglaszajg wszelkie zauwazone nieprawidlowosci;

d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidlowosci;

e) w kontaktach wewngtrznych oraz w kontaktach zewngtrznych prezentujg postawg sprzyjajacg
przeciwdzialaniu wszelkim nieprawidlowosciom.

§ 6.
1. Zgloszenia o nieprawidlowosciach mozna dokonaé w nastgpujgcej formie:

1) w formie listowej przesylki pocztowej, skierowanej na adres ZDiGK lub zapieczgtowane;j
przesylki zlozonej bezposrednio w sekretariacie ZDiGK

Zarzad Droég i Gospodarki Komunalnej w Klobucku
ul. 11 Listopada 81, 42-100 Klobuck,

zawiadomienie nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem
pNaruszenie — NIE OTWIERAC”

Zawiadomienia dostarczone do sekretariatu ZDiGK, podlegajq rejestracji jednak koperty nie
podlegajg otwarciu. Zarejestrowana koperta przekazywana jest do rak wlasnych Dyrektora
ZDiGK lub osoby wyznaczonej do przyjmowania zgloszeil o naruszeniu;

2) osobiscie lub telefonicznic (bez nagrywania rozmow) do osoby wyznaczonej w ZDiGK.
Osoba wyznaczona, do ktorej osobiscie Jub telefonicznie zgloszono nieprawidlowosé
dokumentuje zgloszenie w formie karty zgloszenia, protokolu.

2. ZDiGK nie rozpatruje zgloszen anonimowych * dotyczacych naruszef prawa. Zgloszenie
anonimowe jest pozostawione w rejestrze zgloszen wewnetrznych z adnotacjg ,Nie podlega
rozpatrzeniu z uwagi na anonimowo$¢ zgloszenia®.

3 Niezawierajgce imienia i nazwiska oraz adresu do kontaktu.
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Procedura zgloszeit wewnetrznyeh ...
w ZDIGK w Klobucku

3. Zgloszenia nic mogg analizowac osoby, co do ktérych z tresei zgloszenia nieprawidlowosci wynika,
ze mogg by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dzialania lub zaniechania,
stanowigce nieprawidlowosé.

4. W przypadku gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy osoby wskazanej w § 5 ust. 2 pkt. 1
(Dyrektor ZDiGK), sygnalista dokonuje zgloszenia do organu prowadzgcego tj. Gmina Klobuck.

5. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy osoby wskazanej w § 5 ust. 2 pkt 2 (Osoby
wyznaczone) Dyrektor wyznacza pisemnie inng osobe, ktora rozpatrzy zgloszenie.

6. Zgloszenie moze by¢ réwniez dokonane do organu publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich
z pominigciem obowigzujacej w ZDIGK procedury zgloszen wewnetrznych, w szczegdlnoéci
w sytuacji braku reakcji na dokonane zgloszenie kanalem wewnetrznym. Zgloszenie dokonane do
organu publicznego Iub Rzecznika Praw Obywatelskich z pominigciem $ciezki okreslonej
w procedurze zgloszen - wewnetrznych nie skutkuje pozbawieniem zglaszajgcego ochrony
przewidzianej w ustawie o sygnalistach.

7. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze.

§7.

1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane osoby zglaszajacej, ktdre umozliwig przekazanie informacji zwrotnej;
2) dane osob, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imie i nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
3) opis nieprawidlowosci oraz ich daty;
4) zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkdw.
2. Wzér karty zgloszenia nieprawidlowoéci stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury, ktéry ma
charakter pomocniczy.
3. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdzenie jego przyjecia,
chyba, ze nie wskazal adresu do kontaktu. W przypadku zgloszenia ustnego Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie zgloszenia przy jego zgloszeniu.

§ 8.

1. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 7 rejestrowane sg zgodnie ze wzorem rejestru zgloszen
wewnetrznych ¢ okreslonym w zalgezniku nr 2 do niniejszej procedury.

2. Wyznaczona osoba dzialajgca w imieniu Dyrektora ZDiGK, ktdra na podstawie upowaznienia i w
celu biezqcej obshugi procedury informowania o nieprawidlowosciach moze w uzasadnionych
przypadkach zwrécié si¢ do Dyrektora ZDiGK z wnioskiem o powolanie zespolu, ktérego sklad
umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy. Zespdl powoluje Dyrektor ZDIGK udzielajgc
czlonkom zespolu upowaznienia na czas trwania postepowania.

3. Na wniosek osoby dokonujgcej zgloszenia Dyrektor powoluje do zespolu wskazanego
przedstawiciela pracownikdw.

4. Czlonkowie zespolu podpisujg przed rozpoczgciem postepowania wyjasniajacego oéwiadczenie
o zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w zwiazku z prowadzonym
postgpowaniem — wzér o$wiadczenia o zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji
w postepowaniu dot. ujawnienia nieprawidlowosci stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

5. Czlonkowie zespolu dokonujg weryfikacji zgloszenia, a nast¢pnie decydujg o dalszych dzialaniach
nastgpezych (tj. prowadzone jest przez powolany zespol postepowanie wyjasniajgce, a w razie
stwierdzonych nieprawidlowosci wdrazane sg dzialania naprawcze).

1 Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sq przechowywane przez okres 3 lat po zakoiiczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoiiczono dziatania nastgpcze, lub po zakoriezeniu postepowai zainicjowanych tymi dzialaniami.
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~

W

za.

Dzialanie nastepcze prowadzi si¢ bez zbgdne;j zwioki.

Postepowanie wyjasniajace kazdorazowo konczy sie sporzgdzeniem sprawozdania przez osobg
wyznaczong lub czlonkéw powolanego zespolu. Sprawozdanic przedstawia si¢ do akceptacji
Dyrektora ZDiGK przy czym:

1) w przypadku gdy zgloszenie dokonane przez sygnaliste w wyniku postgpowania wyjasniajacego zostato
potwierdzone, sprawozdanie zawiera w szezegOinogei: - informacje dotyczacg naruszenia prawa;
- opis dokonanych ustalei w zakresie stanu faktycznego i prawnego; - wskazanie o0s6b
odpowiedzialnych za naruszenie prawa; - rekomendacje dzialaii naprawczych; - rekomendacje dzialan
profilaktycznych,

2) w przypadku gdy w wyniku prowadzonego postgpowania wyjasniajacego ustalono, ze nie doszlo do
naruszenia prawa, zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne lub niemozliwe jest uzyskanie
informacji niezbgdnych do wyjasnienia sprawy, sprawozdanie z posigpowania wyjasniajacego zawiera
opis dokonanych ustaleii wraz z wnioskiem o zakonczenie postepowania.

Przekazanie informacji zwrotnej Sygnaliscie nastgpuje w terminie do 3 miesigcy od dnia
potwierdzenia przyjgcia zgloszenia wewnglrznego, chyba ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu.

§9.

Zgloszenia traktowane s z nalezyta powagg i starannoécia w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dolozenia
nalezytej starannosci, aby unikaé¢ podjgcia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzef, niemajgeych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0s6b, ktérych zgloszenie dotyczy.
Ochrona poufnoéci obejmuje informacje na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub podrednio
zidentyfikowaé tozsamo$¢ sygnalisty, osoby ktdrej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu. Zasady poufnoSci i zasady przetwarzania danych osobowych zostaly okreslone
w zalgezniku nr 4 do niniejszej procedury.

§ 10.
wyniku przeprowadzonych dzialai nastepczych zgloszenie, w szczegélnosci moze zostaé uznane

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy $cigania;
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wéwezas oddala sig zgloszenie.

§ 11.

Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaly zgloszenia i osoby, ktoére pomagaly w dokonaniu
zgloszenia, jedli dzialaly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejizenia majacego
podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zglaszane
nieprawidlowosci.

Osoby, o ktérych mowa w ust.] podlegajg ochronie wylgeznie w zakresie dokonanych zglosze.

Wydanie 1 Klobuck, 2024 . Strona6z7
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§ 12.

1. Osobic dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia pracodawca
(ZDiGK) zapewnia ochrone przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub ngkania przez innych pracownikéw.

2. Zapewniajgc ochrong, o ktdrej mowa w ust.1 pracodawea (ZDiGK), w szezegolnodei:

1) podejmuje dzialania gwarantujgee poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochrong
tozsamoécei na kazdym etapie postgpowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakoiiczeniu;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktérym udowodnione zostalo
podejmowanie jakichkolwiek dzialan represyjnych i odwetowych wzglgdem osoby dokonujacej zgloszenia
oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia;

3) zobowiazuje specjaliste ds. kadr do stalego (co najmniej przez okres postgpowania wyjasniajacego i przez
okres 12 miesigcy po jego zakoiiczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujgcej zgloszenia
oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia. Monitorowanie obejmuje analizg uzasadnienia wszelkich
whioskow przelozonych osoby dokonujgeej zgloszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia
dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy. W przypadku stwierdzenia
lub podejrzenia dzialan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujace;
zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia specjalista ds, kadr zobowigzany jest
poinformowaé Wnioskodawee (przelozonego), celem powstrzymania si¢ od dalszych dzialan, a Dyrektora
ZDiGK o zatrzymanie tych dzialan.

3. Dzialania, o ktérych mowa w ust.2 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenic dostepu do informacji wylgcznie dla os6b uprawnionych w ramach postepowania
wyjaéniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujgcej zgloszenia oraz osobie
pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia;

2) odebranie od 0séb uprawnionych do dostepu do informacji pisemnych oéwiadczen o zobowigzaniu si¢ do
zachowania w poufnos$ci informacji pozyskanych w postgpowaniu wyjasniajacym lub w procesie ochrony
osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3) ukaranie os6b, ktérym udowodnione zostalo, Ze nie dotrzymaly zobowigzania, o ktérym mowa powy?zej,
zgodnie z Regulaminem pracy lub innymi przepisami prawem przewidzianymi.

§ 13.

Osobe dokonujgcg zgloszenia nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznodeiach, w ktorych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczgcia postgpowania administracyjnego,
sadowego (karnego, cywilnego).

§ 14.

Zglaszajacy podlega ochronie okre$lonej w przepisach pod warunkiem Ze mial uzasadnione podstawy
sadzié, ze bedgca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka
stanowi informacjg o naruszeniu prawa.

§ 15.

1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Dyrektywy Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) w sprawie ochrony 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu
postepowania karnego i Kodeksu karnego.

2. Procedura podlega okresowej kontroli nie rzadziej niz raz na trzy lata.

mar inz. Krzysziof Chamarov
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