Procedura zgloszen wewnetrznych

dotyczaca naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Zakladzie Uslug

Komunalnych w Rawiczu

§ 1. Cel

Przyjecie niniejszej procedury ma na celu:

1.

2.

3.

=

w

10.

11.

12.

Wypekienie obowigzkéw zawartych w ustawie o ochronie sygnalistow z 14 czerwca
2024 r.

Promowanie ws$rdd  pracownikéw  zglaszania naruszen prawa 1 innych
wyszczegolnionych nieprawidlowosci poprzez wewnetrzne kanaty zgltoszeniowe.
Ochrong sygnalistow przed wszelkimi dzialaniami odwetowymi.

Stworzenie bezpiecznego S$rodowiska pracy poprzez zapewnienie pracownikom
mozliwos$ci bezpiecznego kontaktu z pracodawcg w sytuacjach, ktore wymagaja jego
reakcji.

Wykrywanie naruszen prawa i innych nieprawidlowosci w celu ochrony interesu
publicznego, interesu osob pokrzywdzonych oraz interesu i dobrego wizerunku
pracodawcy.

§ 2. Stownik pojeé

Procedura — niniejsza procedura zgtoszeh wewnetrznych.

Sygnalista — osoba dokonujaca zgloszenia wewnetrznego na warunkach okreslonych
w procedurze oraz zgloszenia zewngetrznego lub ujawnienia publicznego na warunkach
okreslonych w ustawie o sygnalistach.

Pracodawca — Zaklad Ustlug Komunalnych w Rawiczu.

Naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.

Zgloszenie — informacja lub uzasadnione podejrzenie dotyczace istniejacego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub dojdzie w kontekscie
zwigzanym z praca, lub proby ukrycia takiego naruszenia.

Zgloszenie wewngtrzne — zgtoszenie dokonane na zasadach 1 w formie przewidzianej
w procedurze.

Zgloszenie zewngtrzne — zgloszenie skierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
innego organu publicznego.

Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczne;.

Kontekst zwigzany z pracg — catoksztatt okoliczno$ci zwigzanych z wykonywang praca,
w ramach ktorego uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa.

Dziatania nast¢pcze — dziatania podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu, majacych przeciwdzialaé naruszeniu prawa
bedacego przedmiotem zgloszenia, np. wewngtrzne postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dzialania podjgte w celu odzyskania
srodké6w finansowych.

Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania,
w konteks$cie zwigzanym z praca, spowodowane zgloszeniem i naruszajace lub mogace
narusza¢ prawa sygnalisty, wyrzadzajace lub mogace wyrzadza¢ mu szkode.
Informacja zwrotna — informacja przekazywana sygnali$cie na temat planowanych lub
podjetych dziatah nastepczych.



13.

14.

15.

16.

17.

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba wskazana w zgloszeniu jako sprawca
naruszenia prawa lub osoba z nig powigzana.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba, ktora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych ze wzgledu na pomoc sygnaliScie.

Osoba powigzana z sygnalista — wspotpracownik lub cztonek rodziny sygnalisty, ktory
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych.

Zespot ds. naruszen prawa oraz jego Koordynator — osoby wyznaczone przez
pracodawce na podstawie specjalnego upowaznienia do przyjmowania zgloszen, ich
weryfikacji, prowadzenia  postgpowania  wyjasniajacego, podejmowania
1 koordynowania dziatan nastepczych.

Ustawa — ustawa o ochronie sygnalistow z 14 czerwca 2024 r.

§ 3. Sygnalista

W S$wietle niniejszej procedury sygnalista moze zostac:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

pracownik,

pracownik tymczasowy,

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

osoby, ktore przestaty juz §wiadczy¢ prace,

kandydaci do pracy,

stazysta, wolontariusz, praktykant,

cztonek organu zarzadzajacego lub nadzoru,

przedsigbiorca — uslugodawca i dostawca, z ktorym pracodawce taczy umowa,

osoby $wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem przedsiebiorcy.

§ 4. Zakres zgloszen naruszen prawa

Procedurg stosuje si¢ w przypadku zgloszen naruszen prawa dotyczacych:

korupcji,

zamowien publicznych,

ustug, produktow i1 rynkoéw finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

bezpieczenstwa transportu,

ochrony $rodowiska,

ochrony radiologicznej i1 bezpieczenstwa jadrowego,

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 systemow teleinformatycznych,

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiladzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
powyzej.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)



§ 5. Sposoby dokonywania zgloszen

W celu dokonania zgloszenia nalezy skorzysta¢ z jednego z kanatéw zgloszeniowych
wymienionych ponize;.
1. Zgloszenie e-mailowe:
1) zgloszenia  dokonuje  sie,  wysylajac  wiadomos¢ na  adres  e-mail:
sygnalista@zukrawicz.pl,
2) tylko podanie w treSci wiadomos$ci danych osobowych i preferowanej formy kontaktu
pozwoli osobom przyjmujacym zgloszenia na kontakt z sygnalistg.
2. Zgloszenie listowe:
1) zgloszenia dokonuje si¢, wysylajac list na adres: Zaktad Ustug Komunalnych w
Rawiczu, ul. Winiary 4b,
2) list nalezy zaadresowa¢ bezposrednio do koordynatora zespotu, z dopiskiem ,,Do rak
wlasnych koordynatora Zespohu ds. naruszen prawa. Nie otwiera¢”,
3) tylko podanie w tresci wiadomos$ci danych osobowych i preferowanej formy kontaktu
pozwoli osobom przyjmujgcym zgtoszenia na kontakt z sygnalistg.

§ 6. Wymogi dotyczace zgloszenia

l.Informacje przekazane przez sygnalist¢ beda uwazane za zgloszenie i1 bedg podlegaly
niniejszej procedurze, jesli zostang spelnione generalne warunki:
a) prawdziwos¢ zgloszenia — sygnalista nie musi posiada¢ dowodoéw na
potwierdzanie informacji zawartych w zgloszeniu, ale musi mie¢ uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe w chwili dokonywania

zgloszenia,

b) kontekst zwigzany z praca — informacje zawarte w zgloszeniu musza zostaé
uzyskane w kontek$cie zwigzanym z praca,

C) kategorie nieprawidlowosci — informacje zawarte w zgloszeniu muszg dotyczy¢

naruszenia prawa lub nieprawidlowosci wymienionych w § 4 procedury.

2.Pracodawca nie toleruje fatszywych zgloszen — w stosunku do 0s6b dokonujacych takich
zgloszen zostang wyciaggnigte konsekwencje dyscyplinarne 1 cywilne oraz zostanie zlozone
zawiadomienie do wlasciwych organdow wymiaru sprawiedliwosci.

3.Sygnalista powinien zadba¢ o przekazanie jak najbardziej wartosciowych informacji, ktore
pozwola na skuteczne przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego. Zgloszenie powinno
zawiera¢ w szczegolnosci:

a) dane sygnalisty — imi¢, nazwisko,

b) adres do kontaktu i preferowang forme kontaktu,

C) miejsce wystapienia naruszen,

d) date i czas wystgpienia naruszen — konkretne daty, chronologia wydarzen, dtugosé¢
trwania nieprawidtowosci,

e) zrédlo informacji o nieprawidlowosciach — czy sygnalista jest ich bezposrednim
swiadkiem, czy tylko styszal o nich od innych, czy tez sam jest zamieszany w
opisywane nieprawidlowosci,

f) informacj¢, gdzie szuka¢ dowodow na potwierdzenie informacji zawartych w
zgloszeniu,

g) informacje, czy juz wczesniej zglaszano opisywane nieprawidlowosci — nalezy
wskaza¢ date zgloszenia 1 dane takiej osoby,

4.Zgloszenia dokonane anonimowo nie bg¢da rozpatrywane i nie podlegaja niniejszej
procedurze.


mailto:sygnalista@rawicz.eu

§ 7. Zespol ds. naruszen prawa

1.Do przyjmowania 1 obstugi zgloszen oraz podejmowania i1 koordynowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalistow, a takze innych osob
wymienionych w zgloszeniu, pracodawca wyznacza i upowaznia Zespol ds. naruszen prawa
w drodze Zarzadzenia.
2.Informacja na temat upowaznienia koordynatora zespotu wraz z jego danymi bedzie za
kazdym razem podawana do wiadomo$ci w formie komunikatu w Biuletynie Informacji
Publicznej i na stronie internetowej
3.Gloéwne zadania koordynatora zespotu:

a) prowadzi¢ rejestr zgloszen wewnetrznych,

b) zapewni¢ poufnos¢ i ochrong tozsamosci wszystkich osob, ktorych dane sg

zawarte w zgloszeniu,

C) zapewni¢ sygnaliscie ochrone przed dziataniami odwetowymi,

d) udziela¢ sygnaliscie wszelkich niezbednych informacji,

e) przeprowadzi¢ rzetelng weryfikacj¢ zgloszenia i podejmowaé dziatania

nastepcze wraz z Zespolem ds. naruszen prawa.

4.Zespo6t ds. naruszen prawa gwarantuje, ze wszystkie zgloszenia bedg traktowane z nalezyta
powaga 1 starannos$cig, a ich rozpatrywanie bedzie opieralo si¢ na zasadach bezstronnosci
i obiektywizmu. Poszanowanie godnos$ci i dobrego imienia wszystkich osob, ktorych dotyczy
zgloszenie, bedzie naczelng zasadg w catym procesie postepowania wyjasniajacego.
5.Zespot ds. naruszen prawa jak 1 wszyscy inni uczestnicy postepowania wyjasniajacego, sa
zobowigzani dotozy¢ nalezytej staranno$ci w celu zapewnienia, ze wszystkie decyzje 1 dzialania
nastepcze beda podejmowane na podstawie faktow 1 zebranych dowodow, a nie pomodowien
1 bezpodstawnych oskarzen.
6.0rganizacja procesu dokonywania, przyjmowania 1 obstugi zgloszen ma na celu
uniemozliwienie uzyskania dostgpu do informacji zawartych w zgloszeniu jakimkolwiek
nieupowaznionym osobom.
7.0rganizacja procesu zapewnia poufno$¢ i ochron¢ tozsamos$ci osoby, ktora dokonuje
zgloszenia, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, a takze wszystkich innych osob, ktorych dane
pojawiaja si¢ w zgtoszeniu.
8.Dostep do danych sygnalisty oraz informacji zawartych w zgloszeniu jest udzielany przez
koordynatora zespotu tylko osobom, ktére sa niezbedne do przeprowadzenia skutecznego
postepowania wyjasniajgcego, po odebraniu od nich pisemnego zobowigzaniu do zachowania
w tajemnicy wszystkich informacji uzyskanych w postgpowaniu wyjasniajagcym.
9.W kazdym innym przypadku ujawnienie tozsamosci zglaszajacego moze nastapi¢ tylko za
jego wyrazng zgoda.
10.Ujawnienie danych sygnalisty moze nastgpi¢ réwniez wtedy, gdy jest to konieczny
1 proporcjonalny obowiazek wynikajacy z przepisOw prawa w zwigzku z postgpowaniami
wyjasniajgcymi  prowadzonymi  przez organy publiczne lub  postgpowaniami
przygotowawczymi badZ sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.
11.Jesli zgloszenie dotyczy naruszen lub nieprawidtowos$ci, ktérego sprawcag moze byc¢
koordynator zespotu, nalezy skierowac je bezposrednio do Dyrektora ZUK sprawujacego
og6lny  nadzor nad  realizacja  niniejszej  procedury, na  adres  e-mail
(lukasz.pruski@zukrawicz.pl)



§ 8. Zakaz dzialan odwetowych

1. Obowiazuje bezwzgledny zakaz dzialan odwetowych i niekorzystnego traktowania,
a takze grozb i prob podejmowania dziatan odwetowych w stosunku do sygnalisty, ktory
dokonat zgtoszenia zgodnie z procedurg i przepisami prawa.

2. Zakaz dziatan odwetowych dotyczy rdwniez osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powigzanej ze zglaszajacym.

3. Pelny katalog dzialan zakazanych i $rodkéw ochrony sygnalisty opisuje rozdziat
2 ustawy o ochronie sygnalistow.

4. Pracodawca bedzie z calg stanowczos$cig reagowal na wszelkie przejawy tamania
opisywanego zakazu. W stosunku do osoby, ktora dokona lub bedzie probowata
dokona¢ jakichkolwiek dziatan odwetowych, zostanie wszczete postepowanie
dyscyplinarne, karne lub cywilne.

5. Sygnalista, ktéry stal si¢ celem dzialan odwetowych lub obawia si¢, ze moze sta¢ si¢
ich celem, powinien niezwlocznie zglosi¢ ten fakt koordynatorowi zespotu.

6. Ochrona przystuguje wyltacznie w zakresie i w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§ 9. Dzialania nastepcze

1. W zwiazku z otrzymanym zgloszeniem Zespot ds. naruszen prawa podejmuje dziatania
zmierzajace do rzetelnego wyjasnienia sprawy. Kazde zgloszenie moze wymagaé
innych specyficznych dzialan i czynnosci, jednak niektore elementy beda niezmienne
dla wszystkich przypadkoéw i stanowiag rame postepowania ze zgltoszeniami.

2. Etapy postepowania po otrzymaniu zgloszenia:

1) rejestracja zgtoszenia;

2) potwierdzenie przyjecia zgloszenia — w ciggu 7 dni od otrzymania zgloszenia
koordynator zespotu potwierdzi sygnaliscie fakt przyjecia zgloszenia;

3) weryfikacja zgloszenia:

a) uznanie zgloszenia za =zasadne i zgodne z niniejsza procedura oraz
poinformowanie sygnalisty o kolejnych etapach postepowania,

b) uznanie zgloszenia za niezasadne lub niezgodne z procedura wraz
z uzasadnieniem (informacja zwrotna);

4) postgpowanie wyjasniajagce — czynnosci w ramach tego postgpowania beda
podejmowane adekwatnie do danej sytuacji. Moga zawiera¢ takie elementy jak
zbieranie dowodow czy przeprowadzanie rozmow wyjasniajacych;

5) informacja zwrotna — w ciggu 3 miesiecy koordynator zespotu przekaze sygnaliscie
informacje zwrotne o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszenia prawa
1 planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych oraz powodach takich dziatan;

6) zakonczenie sprawy w rejestrze zgloszen.

§ 10. Zgloszenia zewnetrzne

1. Sygnalisci maja mozliwos¢ dokonania zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego
zgloszenia wewngtrznego.
2. Zgloszenia zewngtrznego dokonuje si¢ do:
a) Rzecznika Praw Obywatelskich,
b) innych organéw publicznych przyjmujacych zgloszenia zewngtrzne dotyczace
naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow,
C) instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.



3. Szczegdlowe informacje dotyczace trybu, zasad 1 formy dokonywania zgtoszen

5.

zewngtrznych znajduja si¢ w rozdziale 4 ustawy o ochronie sygnalistow oraz art. 64
ustawy.

§ 11. Odpowiedzialnos$¢ za naruszenie prawa

. Osoba, ktorej udowodniono naruszenie prawa lub inne nieprawidlowos$ci, bedzie

podlegata odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej, karnej i cywilne;j.

. Osoba, ktora bedzie uniemozliwiata lub istotnie utrudniala sygnali$cie dokonanie

zgloszenia, bedzie podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilne;.

. Osoba, ktéra wbrew zakazowi dokona lub bedzie probowata dokona¢ dziatan

odwetowych w stosunku do sygnalisty, bedzie podlegata odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej, karnej lub cywilne;.

Osoby, ktore naruszajg obowigzek zachowania poufno$ci i tajemnicy tozsamosci
sygnalisty, osoby pomagajacej lub powigzanej, beda podlegaly odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, karnej i cywilne;.

Sygnalista, ktory dokona zgloszenia, wiedzac, ze nie doszlo do naruszenia prawa,
bedzie podlegat odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej, karnej i cywilne;.

6- Sygnalista, ktory jest jednocze$nie sprawcg zglaszanych naduzy¢ i nieprawidtowosci

lub jest w jakims$ stopniu w nie zaangazowany, nie posiada immunitetu wylaczajacego
odpowiedzialnos¢.

§ 12. Przetwarzanie danych osobowych
Po otrzymaniu zgloszenia pracodawca przetwarza dane osobowe w zakresie

niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego.

. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg

zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie
tych danych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one
znaczenia dla sprawy.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) nie stosuje sig,
chyba ze sygnalista wyrazil wyrazng zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamos$ci lub
swiadomie zglasza nieprawdg.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) w zakresie
przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje si¢, chyba
ze sygnalista wyrazit wyrazng zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci lub swiadomie
zglasza nieprawde.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dzialan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane
przez pracodawce przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
sfinalizowano dziatania naste¢pcze.

. Zapisoéw punktu 5 nie stosuje si¢, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia

cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sagdowych badz sgdowo-
administracyjnych.



§ 13. Obowigzywanie procedury

1. Konsultacje z przedstawicielami o0sob $wiadczacych prace na rzecz Zakladu Ushlug

Komunalnych w Rawiczu Gminy Rawicz przeprowadzono w dniach 25.09-30.09 2024 r.

Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci.

3. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw niezaleznie od zajmowanego stanowiska
i rodzaju umowy tworzacej stosunek pracy.

N

Zataczniki:
1. Formularz zgtoszenia naruszenia przepisOw prawa
2. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
3. Oswiadczenie o zachowaniu poufnos$ci
4. Rejestr zgltoszenh wewngtrznych
5. Os$wiadczenie o bezstronnos$ci
6. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z ,,Procedurg zgloszen wewnetrznych dotyczaca

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzgdzie Miejskim Gminy
Rawicz”
7. Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowos$ci



