Zarzadzenie nr 43
Dyrektora Miejskiego Zarzgdu Gospodarki Komunalnej
w Czeladzi

z dnia 30 grudnia 2024r

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928)
oraz Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzgdu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi, zarzgdzam, co
nastepuje:

. §1
Po konsultacji z Przedstawicielem Pracownikéw, wprowadzam wewnetrzng procedure dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, w brzmieniu okre$lonym w zatgczniku nr 1.

§2

1. Woyznaczam Panig Jolante Imiolczyk, inspektora ds. administracji do petnienia funkcji koordynatora
ds. obstugi zgtoszen, zwanego dalej koordynatorem. W przypadku nieobecnosci koordynatora
zastepstwo petni Pan tukasz Lisowski — Kierownik dziatu Gospodarki Komunalnej

Wykonanie zarzadzenia powierzam Inspektorowi ds. administraciji.

3 Pracownicy Miejskiego Zarzgdu Gospodarki Komunalnej zobowigzani sg do zapoznania sie z
wewnetrzng procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
oraz podpisania oswiadczenia o zapoznaniu sie z jej przepisami. Wzér oswiadczenia stanowi
zafgeznik nr 2.

N

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci w sposéb zwyczajowy osobom

wykonujgcym prace na rzecz MZGK Czeladz i poprzez opublikowanie na stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej.

f / PKAT il
GUTCHAL MAREK
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Zatacznik nr 1 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatar nastepczych

Stownik pojeé
§1

Przez uzyte — w wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, zwang dalej wewnetrzng procedurg — okreslenia rozumie sie:
anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;
dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;
dziatanie nastgpcze - dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika MZGK w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane w celu
odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;
informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w MZGK w
Czeladzi, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczgcy proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacje zwrotne - informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
i powodow takich dziatan;
kontekst zwigzany z pracg — przeszite, obecne lub przyszie dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w MZGK lub petnienia stuzby w MZGK, w ramach
ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$é do$wiadczenia dziatan
odwetowych;
naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na celu
obejscie prawa;
osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgfoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna
zostac ujawniona;
osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa lub jako
osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;
osoba powigzana z sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze do$wiadczyé dziatan odwetowych,
w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

11) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;;
12) zgtoszenie wewnetrzne — przekazywane przez dedykowane, poufne kanaly zgloszen, pisemnie

informacje o naruszeniu prawa;

13) zgtoszenie zewngtrzne — ustne lub pisemne przekazywanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub

organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

14) procedura - niniejsza wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa |

podejmowania dziatan nastepczych;

15) MZGK — Miejski Zarzad Gospodarki Komunalnej w Czeladzi, adres ul. Orzeszkowej 12, 41-253

Czeladz
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§2

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, a w szczegolnosci:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy

cywilnoprawnej;

4) osoby, ktore przestaty juz Swiadczy¢ prace,

5) kandydaci do pracy

6) stazysta;

7) wolontariusz;

8) praktykant;

Przedmiot zgfoszenia

§3
1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem
lub majgce na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16

Role i odpowiedzialnosci

§4

1. Za zapewnienie wdrozenia wewnetrznej procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych
do realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej procedury, zapewnienie bezstronnosci weryfikacji
Zgtoszen Wewnetrznych, zapoznanie osob wykonujgcych prace na rzecz MZGK z trescig Procedury
przed dopuszczeniem ich do wykonywania pracy jak réwniez nadzér nad upowaznionym
pracownikiem w zakresie przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen Wewnetrznych odpowiada Dyrektor.

2. Dyrektor nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujgcym czynnosci
w ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikaciji
zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace. Upowaznienie stanowi
zatgcznik nr § do zarzadzenia.

3. Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych zobowigzani sg do dotozenia nalezyte;
starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0séb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

4. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z wewnetrznej procedury odpowiada:
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1) Dyrektor, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegolnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu  wszelkim
nieprawidtowosciom,

c) zapewnienie $rodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwdj
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomigedzy pracownikéw MZGK w sposéb zapewniajacy
efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

2) Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy, kierownicy dziatow sprawujg bezposredni nadzér nad
skutecznoscig wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom, w szczegdlnosci
poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikow,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu  wszelkim
nieprawidtowosciom,

c) zgtaszanie naruszen wiasciwym organom;

3) Koordynator ds. obstugi zgloszen jako stanowisko utworzone w celu realizacji obowigzkéw
wynikajgcych z wewnetrznej procedury, w szczegolnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych oraz obstuge kanatow zgtoszeniowych na zasadach
okre$lonych w Procedurze,

prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych,

podejmowanie dziatan nastepczych,

spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie pomagajgce;

w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu,

f) zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych dziatan nastepczych,
g) wnioskowanie do Dyrektora o nadanie upowaznien
h) odbior o$wiadczen o zapoznaniu sie pracownikow z niniejszg procedurg;
4) Kierownicy dziatdw wspotpracujg z koordynatorem wskazanym w pkt. 3 w zakresie:
a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw,
b) wyjasniania okolicznosci zdarzer opisanych w zgtoszeniu wewnetrznym na podstawie
pisemnego upowaznienia,
c) zapewnienia w podlegtej komoérce organizacyjnej warunkéw sprzyjajgcych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

5) Pracownicy MZGK w szczegdlnosci:

a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan,

b) dokonujg analizy ryzyk i informujg bezpos$redniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach,

c) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci, bezposrednio do przetozonego lub
koordynatora,

d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg postawe
sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-4 angazujg sie w promowanie wsrdd pracownikow MZGK
postrzegania dziatan w zakresie zgtaszania nieprawidtowosci jako postawy obywatelskie]
odpowiedzialnosci.

D® QO O T
—_ =

Kanaty zgfoszen

§5

Zgtoszenia wewnetrzne zgtaszane winny by¢
na adres poczty elektronicznej: naruszenia@mzgk.czeladz.pl

Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sa rejestrowane w rejestrze zgloszen
wewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

§6
1. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
a) dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej i numer
telefonu,
b) date i miejsce sporzgdzenia;
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10.

11.

dane osob, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem Swiadkow.
Wzér formularza zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 3 do procedury.

Tryb postepowania ze zgloszeniami

§7
Zgtoszenia, o ktorych mowa w § 5 rejestrowane sg przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszen,
zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 4 do procedury.
W przypadku zgtoszenia wewnetrznego zawierajgcego dane sygnalisty, o ktorych mowa w § 6 ust. 1,
pkt 1 koordynator w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.
Koordynator dokonuje weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie decyduje o dalszych
dziataniach nastepczych.
W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy koordynatora, koordynator zgtasza do Dyrektora
koniecznos¢ wytgczenia go z realizacji zadan wynikajgcych z wewnetrznej procedury. Dyrektor
upowaznia inng osobe w Zaktadzie do realizacji zadan wynikajgcych z wewnetrznej procedury.
Postanowienia procedury stosuje sie odpowiednio.
Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.
Koordynator przekazuje sygnalicie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym trzech
miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 2 — trzech miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do korespondencji.

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, w szczegdlnosci, moze zostac
uznane za:

a) zasadne i wéwczas podejmowane sg dziatania nastepcze

b) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) — w takim przypadku zostaje oddalone,

Postepowanie wyjasniajgce toczy sie przed Komisjg Wyjasniajgcg. powotang przez Dyrektora w
drodze zarzgdzenia na wniosek koordynatora, w terminie najpdzniej 3 dni od dnia powziecia
informacji. W sktad komisji wchodzg: Dyrektor, Koordynator oraz inne osoby powotane przez
Dyrektora, wiasciwe do oceny zgtoszenia. Nadzér nad postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym
przez Komisje Wyjasniajgcg sprawuje koordynator. Komisja liczy co najmniej 2 osoby. W sktad
Komisji mogg wchodzi¢ zaréwno osoby zatrudnione w MZGK, jak i osoby postronne, np. osoby
zapewniajgce obstuge prawng Zaktadu.

W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba bezposrednio dotknieta zgtoszeniem. Jezeli w toku prac
okaze sie, ze osoba bedgca cztonkiem Komisji byta zaangazowana w nieprawidiowosci, podlega
ona obligatoryjnemu wytgczeniu z prac Komisji, a w jej miejsce moze zosta¢ powotana nowa osoba.

W sprawach dotyczacych zgtoszen obejmujagcych dziatalnos¢ Dyrektora zawiadomienie o wptywie
zgtoszenia przesyta sie Burmistrzowi Miasta. Jesli nieprawidtowo$¢ dotyczy pracy koordynatora,
wowczas dokumentacije otrzymuje Dyrektor.

Komisja ma prawo do wgladu w dokumenty niezbedne do oceny zgloszenia, a takze do zbierania
ustnych wyjasnien od $wiadkow. Dziatania Komisji majg doprowadzi¢ do zbadania i oceny
prawdziwo$ci zarzutdw zawartych w zgtoszeniu oraz zaradzenia naruszeniom bedgcym
przedmiotem zgtoszenia i wprowadzenia dziatan naprawczych. Z przeprowadzonego postepowania
wyjasniajgcego Komisja sporzadza raport. Raport obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie
zatatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji, jakie powinny zosta¢ wyciggniete w stosunku
do sprawcy/sprawcéw nieprawidtowosci albo zgtaszajacego, ktéry dokonat $wiadomie fatszywego
zgtoszenia. Do $rodkow, jakie mogg zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia
prawa nalezg m. in. kary porzadkowe i dyscyplinarne okreslone w Kodeksie Pracy.

Ochrona danych osobowych

§8

Koordynator po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatania nastepczego.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez przez okres 3 lat
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4.

5.

po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

W' przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
podlegajg zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.

W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub sgdowo-administracyjnych nie podlegajg zniszczeniu
na zasadach okreslonego rodzaju spraw.

§9

Obstuga zgtoszen wewnetrznych przeprowadzana jest na zasadach okreslonych w wewnetrznej

procedurze, z uwzglednieniem w szczegolnosci nastepujacych regulacji wewnetrznych:

1)
2)
3)
4)

regulaminu organizacyjnego,

regulaminu pracy,

wewnetrznej polityki antymobbingowe;j,

Innych dokumentow wewnetrznych obowigzujgcych w MZGK.

Ochrona sygnalisty

§10
Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufno$¢ i anonimowo$¢ danych)
i w zakresie dziatan odwetowych od momentu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.
Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw,

by sagdzi¢ ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa

w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

§ 11
Sygnaliscie Dyrektor zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.
Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Dyrektor, w szczegolnosci:
podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnoéci i anonimowosci danych, ochrone
tozsamo$ci na kazdym etapie prowadzenia dziatan nastepczych, jak i po ich zakonczeniu,
z zastrzezeniem § 13 ust. 1;
doprowadza do ukarania oso6b, ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan
represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;
zobowigzuje upowaznionych pracownikéw wspoipracujacych ze zleceniobiorcami/ustugodawcami
do powstrzymania sie wobec nich od podejmowania dziatan odwetowych.
Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:
ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla osdb posiadajgcych pisemne upowaznienie
w ramach dziatan nastepczych;
zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnali$cie oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu.

§12
Przepisy § 10-11 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalista.

§13

Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne w razie postepowania sgdowego, przygotowawczego
i sgdowo administracyjnego.

Osobom, ktorych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych, nalezy przekaza¢ szczegdty dot. tego przetwarzania, w mys$| postanowien art.
14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwos¢ odstgpienia od tego obowigzku, zgodnie
z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wzér klauzuli informacyjnej stanowi zatgcznik nr 6
do niniejszej procedury.
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Przepisy koncowe

§14
1) Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgtoszenia wewnetrznego

do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2) Informacje w zakresie zgloszen zewnetrznych dostepne sg w Biuletynie Informacji Publiczne;
Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego. -

§15

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, oraz inne wtadciwe przepisy.
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Zatacznik nr 2 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Wzor o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
ceeendnia

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatain nastepczych

Oswiadczam, ze =zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w MZGK Czeladz

i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
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Zalgcznik nr 3 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogdlne

Kogo/ czego dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowosc

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Rodzaj zgtoszenia

[ ] Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdétowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powziecia wiedzy o Naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis Naruszenia

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowoddéw

9z13




CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkdow lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem

Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zatgczniki

K L M~

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu Naruszenia swiadomie podano nieprawde
lub zatajono prawde, Zgtaszajacy bedgcy Pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkdéw pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia,
grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2

W przypadku Zgtaszajgcego, $wiadczgcego na rzecz Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi ustugi lub
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego Zgtoszenia Naruszenia
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspétpracy pomiedzy stronami, grzywna,
karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, Zgtaszajgcy $wiadomie dokonujacy fatszywego Zgtoszenia Naruszenia
moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialno$ci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody w zwigzku z

fatszywym Zgtoszeniem
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Zatacznik nr 5 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Upowaznienie do przetwarzania danych
w zwigzku ze zgtoszeniami naruszen prawa

dla, ktorych administratorem jest Dyrektor MZGK
Imie i nazwisko osoby upowaznionej: ...............ccooeeeninn
Data nadania upowaznienia: .............coooeeiiiiiiiii i

Zakres upowaznienia

Upowazniam Pania/Pana do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym
do przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgtoszen naruszenia prawa wptywajgcych
do administratora od oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa zwanych dalej sygnalistami. Upowaznienie
obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz osob wskazanych w zgtoszeniach
przekazywanych przez sygnalistdw w zakresie niezbednym do realizacji wewnetrznej procedury
przyjmowania i rozpatrywania zgloszen od sygnalistow. Wskazane czynnosci bedg realizowane
z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych przez administratora. Upowaznienie obejmuje
zbieranie danych, wglgd do danych, kopiowanie, przesytanie, stosowanie pseudonimizacji, niszczenie
po ustaniu przydatnosci.

Oswiadczenie osoby upowaznione;j:

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a takze
wewnetrznym regulaminem przyjmowania zgtoszen od sygnalistow obowigzujgcymi u administratora
i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzuje sie do zachowania wszelkich
informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze
po ustaniu upowaznienia i ustaniu zatrudnienia. Oswiadczam, ze wykonujgc swoje obowigzki zapewnie
nalezytg poufno$¢ danych sygnalisty oraz danych zawartych w zgtoszeniach, w szczegolnosci stosujgc
pseudonimizacje podczas rozpatrywania zgtoszenia, aby zapewni¢ nalezytg ochrone sygnalisty. Zasade
poufnosci i pseudonimizacji bede stosowac takze w odniesieniu do danych oséb, zawartych w zgtoszeniu,
w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

Podpis nadajgcego upowaznienie:

Podpis 0soby otrzymujgcej UpOWAZNIENIE: ...............ccceieeeiiiiee
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Zatacznik nr 6 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

KLAUZULA INFORMACYJNA

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 ogbélnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Pania/Pana o sposobie i celu, w jakim
przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujgcych Pani/Panu prawach, wynikajgcych z
regulacji o ochronie danych osobowych:

1.

2,

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Miejski Zarzad
Gospodarki Komunalnej w Czeladzi, ul. Orzeszkowej 12, 41-253 Czeladz.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych — kontakt z nim mozliwy jest pisemnie na adres
siedziby, telefonicznie (32) 269-89-64 lub mailowo — iod@mzgk.czeladz.pl

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowac¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celach przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa,
przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbednos$¢ wypetnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na Administratorze, w my$| postanowien art. 6 ust. 1 lit. c RODO, w zw. z
przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

Jezeli zgtoszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali w zwigzku z
niezbednoscig ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa, w
oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Jesli nie zdecyduje sie Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana
tozsamosci bedg rowniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode na postawie art. 6
ust. 1 lit. a RODO. Zgode na ujawnienie swojej tozsamosci mozna wycofaé w dowolnym momencie,
niemniej jednak nie bedzie to miato wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano przed jej cofnieciem.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane od momentu przyjecia zgtoszenia do zakonczenia
dziatan nastepczych, a nastepnie dane beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktore nie bedg mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia zostang usuniete w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbedne.

5) Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

a.

b.

zgdania od Administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy wtedy kopie
danych, jakie posiadamy)

sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane sg niepetne
lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia lub sprostowania,

Zawsze moze Pani/Pan wycofa¢ zgode na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, a na czas
rozpatrywania zgdania poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.

6) Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajgc dane osobowe naruszylismy przepisy o ochronie danych

osobowych moze Pani/Pan wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych przez sygnaliste:

w przypadku danych identyfikujgcych, jest niezbedne do realizacji obowigzkow prawnych
wynikajgcych z przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistéw. Brak podania informaciji dot. tozsamosci
uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrong wynikajgca z przepisow Ustawy o ochronie sygnalistow.

w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkow ustawowych w
zakresie udzielania informacji sygnaliscie.

w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, jest dobrowolne.
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