Zalgeznik Nr 1 do

Uchwata Nr 01/09/2024

Prezesa Zarzadu Zaklad Utylizacji Odpadéw sp. z 0.0.
z dnia 17 wrzeénia 2024 r.

Procedura dokonywania zgloszen naruszen i podejmowania dzialan nastepczych
w Zakladzie Utylizacji Opadéw Sp. z o.0.

§1

Cel regulacji
Obowigzek wprowadzenia niniejszej procedury wynika z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow i ma na celu zapewnienie zgodnego z prawem funkcjonowania Zaktadu Utylizacji Opadéw Sp. z 0.0.

§2

Slowniczek
Ilekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:
1) Spélce —rozumie si¢ przez to Zakladu Utylizacji Opadéw Sp. z o.0.,
2) Zarzadzie Spétki - rozumie si¢ przez to osoby wchodzace w sklad zarzadu Spotki, uprawnione do
reprezentacji Spotki,
3) Ustawie — rozumie si¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
4) Procedurze — rozumie si¢ przez to niniejsza procedure,
5) Naruszeniu - rozumie si¢ przez to dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa dotyczace Kkorupcji, zamowiefi publicznych, ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, bezpieczefistwa produktéw i ich zgodno$ci
z wymogami, bezpieczenstwa transportu, ochrony $rodowiska; ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa
Jjadrowego; bezpieczefistwa Zywnosci i pasz; zdrowia i dobrostanu zwierzat; zdrowia publicznego; ochrony
konsumentdw; ochrony prywatnosci i danych osobowych; bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
interesow finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej; rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
pafistwa oraz opodatkowania os6b prawnych; konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela,
6) Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje
o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg w tym pracownik, pracownik tymczasowy, osoba
Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysta,
wolontariusz, praktykant, na zasadach okreslonych Ustawa,
7) Zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie dokonane przez Sygnaliste w trybie Ustawy,
9) Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg wskazang w Zgloszeniu jako osobe, ktdra
dopuscila sie Naruszenia prawa,
10) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobg, ktéra pomaga Sygnaliscie
w Zgloszeniu w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona,
11) Osobie powigzanej z Sygnalista — rozumie si¢ osobg, ktora moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspoipracownika lub osobg najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz.1228),
12) Wyznaczonym pracowniku — rozumie si¢ przez to upowaznionego przez Zarzad Spétki pracownika (lub
pracownikéw Spoiki) odpowiedzialnego za przyjmowanie Zgloszen dotyczacych naruszen prawa oraz za
podejmowanie dziatan nastgpczych; upowaznienie do przyjmowania zgloszen, podejmowania dzialafi
nastepczych i przetwarzania danych osobowych stanowi Zalacznik nr 3 do Procedury,




13) Dzialaniu nast¢pczym - nalezy przez to rozumieé dzialanie podjete przez Spétke w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegblnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszef naruszef prawa
i podejmowania dziatan nastepczych,

14) Dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub poérednie dzialanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane Zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

§3

Zgloszenie i tryb jego rozpatrywania

Sygnalista jest uprawniony do skladania Zgloszen do Wyznaczonego pracownika.

2. Zgloszenie musi okreslaé: ‘

a) imi¢ i nazwisko Sygnalisty,

b) opis Naruszenia,

¢) wskazanie dowod6w (ktore juz Sygnalista posiada lub opis, w jaki sposéb mozna dowody pozyskad),

d) sposob kontaktu z Sygnalista (np. adres e-mail, numer telefonu, adres korespondencyjny),

- Zgloszenie moze zostaé ztozone na formularzu stanowigcym Zalgcznik nr 1 do Procedury.

3. Zgloszenia ztozone anonimowo pozostawione zostang bez rozpatrzenia.
4. Zgloszenia mogg by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie za pomoca ustanowionych bezpiecznych kanatéw
wewngetrznych:

a) zgloszen pisemnych mozna dokonaé elektronicznie na wyznaczony adres poczty elektronicznej:
naruszenia@zuo.kwidzyn.pl lub tradycyjnie w siedzibie Spotki w zamknigtej kopercie z dopiskiem
~Zgloszenie”,

b) na wniosek Sygnalisty podczas bezposredniego spotkania z Wyznaczonym pracownikiem
zapewniajgcym poufinosé tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia oraz uniemozliwiajacy uzyskanie do
nich dostepu nieupowaznionym pracownikom, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda Sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:
nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub protokolu spotkania, odtwarzajacego jego
dokladny przebieg, przygotowany przez Wyznaczonego pracownika. W takim przypadku Sygnalista
moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokolu rozmowy
przez ich podpisanie.

5. Wyznaczony pracownik w terminie 7 dni od daty otrzymania zgloszenia informuje Sygnaliste o przyjeciu
zgloszenia chyba, ze nie podal on danych umozliwiajacych dokonanie potwierdzenia lub wyraznie
oswiadczyl, ze rezygnuje z potwierdzenia.

6. Po odebraniu Zgloszenia, Wyznaczony pracownik rejestruje je zgodnie z § 6 oraz powiadamia Zarzad Spoki.

7. Wyznaczony pracownik, dokonuje wstepnej weryfikacji Zgloszenia tak szybko, jak to mozliwe, nie pozniej
jednak niz do 10 dni od daty dorgczenia Zgloszenia.

8. W ramach postepowania wyjasniajacego Wyznaczony pracownik, moze :

a) wystepowaé do 0séb zatrudnionych w Spélce lub §wiadczacych na jej rzecz ustugi o udzielenie wyjasnien
w formie pisemnej lub przedstawienie dokumentéw w zakresie objetym zgloszeniem,

b) sporzadzaé kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki wszelkich dokumentéw, informacji i danych
oraz innych materialow zwigzanych z funkcjonowaniem Spéiki dotyczacych zgloszonych naruszen
prawa.
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9.

10.

1.

12.

Wyznaczony pracownik po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego sporzadza raport okreslajacy
w szczegblnosei:

a) przedmiot Zgloszenia,
b) podjete dzialania i ustalony opis zdarzen,
c) oceng czy stwierdzone zachowania stanowig Naruszenie,

d) rekomendacje co do dalszego postgpowania, w tym dziatah nastepczych w rozumieniu Ustawy,
w szczegOlnoscei wzgledem sprawcow Naruszen.

Raport, o ktorym mowa w ust. 9 powyzej jest dokumentem poufnym a jego tre$é moze zostaé ujawniona

wylacznie Zarzadowi oraz, w przypadkach okre§lonych Procedurg — osobom upowaznionym.

W przypadku stwierdzenia Naruszenia, w zaleznosci od jego zakresu oraz rodzaju, Wyznaczony pracownik

rekomenduje Zarzadowi podjecie dziatan, w szczegdInosci:

a) pouczenie osoby poszkodowanej o przystugujacych jej srodkach ochrony prawnej,

b) nalozenie kary porzadkowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

¢) wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy na zasadach okres$lonych w Kodeksie Pracy,

d) podjecie dzialan faktycznych, majacych na celu zaprzestanie dalszych Naruszen,

e) zawiadomienie wlasciwych organéw, w tym organéw $cigania w przypadku stwierdzenia podejrzenia
popelnienia przestgpstwa.

Wyznaczony pracownik przekazuje Sygnaliscie informacj¢ o sposobie rozpatrzenia Zgloszenia w terminie 3

miesigcy od potwierdzenia przyjecia Zgloszenia. Informacja ta obejmuje w szczegélnosci planowane lub

podjete dzialania nastgpcze i powody podjecia takich dziatan.

§4

Skutki podania nieprawdy/zatajenia prawdy w Zgloszeniu

Zgloszenie Sygnalisty moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U z 2024 r. poz. 928), : ,, Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia
publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do lat 2”.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postgpowania wyjasniajacego, iz
w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Sygnalista moZze zosta¢ pociagnigty do
odpowiedzialnoéci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢
réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie
skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do
$wiadczacego prace, ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania
nieprawdziwego zgloszenia skutkowaé moze rozwigzaniem umowy i zakoficzeniem wspolpracy.

§5

Poufnosé

Informacje dotyczace lub pochodzace od Sygnalistow maja charakter niejawny i objgte s calkowity
poufnoscig. Spolka zobowigzana jest do ochrony tozsamosci Sygnalisty i innych oséb zaangazowanych
w Zgloszenie oraz wszelkich szczegdtéw dotyczacych Naruszen, w szczegdlnosci tozsamosci Sygnalisty,
Osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, Osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia i Osoby powigzanej
z Sygnalistg. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢ tozsamosé takich oséb.

Dane osobowe zawarte w Zgloszeniach lub uzyskane w toku weryfikacji Zgloszen sg przetwarzane zgodnie
z obowigzujgcych przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.




Zabronione sg jakiekolwiek dziatania Spéiki lub innych os6b dziatajacych w jej imieniu zmierzajace do
odkrycia tozsamosci Sygnalisty i 0s6b trzecich zaangazowanych w Zgloszenie. Dzialania takie traktowane
beda na réwni z Naruszeniem oraz podlega¢ bedg ocenie w ramach postgpowania wyjasniajacego podobnie,
Jjak inne przypadki Naruszef.

Dzielenie si¢ informacjami o Naruszeniach dopuszczalne jest jedynie w stosunku do uprawnionych os6b
(o ile Zgloszenie ich nie dotyczy) : Zarzadu Spotki, Wyznaczonego pracownika i innych os6b upowaznionych
na pismie.

Wyjatek od wskazanej powyzej zasady zachowania poufno$ci stanowi sytuacja, w ktérej przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa wymagaja od Spétki ujawnienia informacji dotyczgcych Naruszenia
wiasciwym organom panstwowym, w tym w szczeg6lnosci w przypadku przestepstwa lub wykroczenia.

§6
Rejestr zgloszonych Naruszen

Wyznaczony pracownik prowadzi rejestr Zgloszen, w ktérym opisywane sa wszystkie przypadki dokonania
Zgloszen. Zalgcznik nr 2 do Procedury.
Rejestr prowadzony jest w sposdb zgodny z zasadami ochrony danych osobowych oraz z uwzglednieniem
obowigzku zachowania anonimowosci tozsamosci Sygnalistéw, $wiadkow, sprawcéw oraz potencjalnych
sprawcow Naruszenia oraz 0s6b wobec ktorych popetniono Naruszenie,
Rejestr zgloszen o Naruszeniach zawiera:

a) numer sprawy,

b) date doreczenia Zgtoszenia,

¢) dane osobowe niezbedne do identyfikacji :

— Sygnalisty - w tym adres do kontaktu
— osoby, ktérej dotyczy naruszenie

d) adres do kontaktu z Sygnalista

e) informacj¢ na czym polegalo naruszenie prawa,

f) dzialania podj¢te w zwigzku ze Zgloszeniem,

g) date zakonczenia sprawy,

h) podpis osoby dokonujacej wpisu.
Dostep do rejestru zgloszonych Naruszen przyshuguje wylacznie Wyznaczonej osobie, Zarzadowi i pisemnie
upowaznionym osobom.
Dostep do rejestru przystuguje takze organom publicznym w zwigzku z prowadzonymi czynnosciami i na
zasadach okreslonych przepisami prawa.
Dane w rejestrze oraz dokumentacja dotyczaca Zgloszenia przechowywane beda przez okres 3 lat po
zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym okresie dane i dokumenty sg usuwane i niszczone.

§7

Ochrona
Od dnia dor¢czenia Zgloszenia zapewnia si¢ Sygnaliscie, osobom pomagajacym SygnaliScie oraz osobom
powigzanym z Sygnalista a bedacym pracownikami Spoélki ochrong¢ przeciwko Dzialaniom odwetowym,
mogacym stanowi¢ efekt Zgloszenia, polegajacym w szczegdlnosci na:
a) odmowie nawigzania stosunku pracy,
b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

¢) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie




zawarciu umowy o prace na czas nieokre§lony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony -
w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

d) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace,

¢) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

f) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub obnizeniu
wysokosci tych §wiadczen,

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty,

j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,

k) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

1) nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym
charakterze,

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

n) mobbingu,

o) dyskryminacji,

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

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

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy
odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania,

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

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczeg6Inosci dobrego
imienia sygnalisty.

Jesli Sygnalista §wiadczy prace na podstawie stosunku prawnego innego niz stosunek pracy lub wigze go ze

Spotka umowa gospodarcza, nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgloszenia lub

ujawnienia publicznego, tj. chroniony jest w szczegdlnosci przed rozwigzaniem, wypowiedzeniem lub

nieprzedtuzeniem umowy stanowigcej podstawe wspolpracy bez obiektywnych powodow.

Kazdemu Sygnaliécie przyznane zostaja §rodki ochrony okreslone w ust. 1 powyzej, pod warunkiem, ze:

a) istnialy uzasadnione podstawy do uznania, ze b¢dace przedmiotem Zgloszenia informacje sg prawdziwe
w momencie jego dokonywania,

b) informacje zawarte w Zgloszeniu objete sa zakresem Naruszef wskazanych w niniejszej Procedurze,

c¢) zgloszenie dokonane zostalo w trybie, o ktérym mowa w § 3 niniejszej Procedury,

d) Sygnalista nie jest jednocze$nie osoba bedaca sprawca lub wspolsprawcg Naruszenia.

Do czasu zakoficzenia postgpowania wyjasniajacego, o ktérym mowa w §3 Procedury, niezbgdnymi $rodkami

ochrony objeci sg rowniez pracownicy, wobec ktorych dokonano zgloszenia Naruszenia.

Sygnalista, kt6ry stat si¢ celem Dzialai odwetowych lub podejrzewa, ze moze staé si¢ celem Dziatan

Odwetowych powinien niniejszy fakt zglosi¢ do Wyznaczonego pracownika lub Zarzadu.

Spétka podejmie odpowiednie $rodki wobec osob, ktéry probuje dokonaé Dzialan odwetowych wobec

Sygnalisty, w tym w szczeg6lnosci w granicach odpowiedzialnosci porzadkowej oraz stuzbowe;.

§8

Zgloszenie zewnetrzne
Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego z pominieciem procedury przewidzianej w Procedurze, w szczegdlnosci gdy: w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Wyznaczony pracownik nie przekaze informacji
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- zwrotnej Sygnaliscie lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzié, i,esnaruszenie Pprawa moze stanowié

bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szezegdlnosei istnieje ryzyko

~ nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi 20 na dziatania odwetowe, lub

~ wprzypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobiefistwo skutecznego

przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Podmiot z uwagi na szezegblne okolicznosei sprawy, takie jak

- mozliwo$é ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwos$é istnienia zmowy miedzy Podmiotem a sprawes.
 naruszenia prawa lub udziatu Podmiotu w naruszeniu prawa, TR

2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem zgloszenia

 wewnefrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami Ustawy

i Procedury. ‘ ‘ :

§9

; Przepisy kosicowe
1. Procedura ustalona zostata po konsultacji z zaktadowa organizacja zwigzkowa: :
NSZZ ,Solidarnog¢” Komisja Zaktadowa w Zakladzie Utylizacji Odpadéw Sp. z 0.0., Gilwa Mata.
2. Kazda z os6b $wiadezacych prace na rzecz Spétki zobowigzana jest do zapoznania sie z treécig Procedury. -
3. Procedura wohodzi w zycie w terminie wskazanym w Uchwale Zarzadu Spotki wprowadzajacym jej
stosowanie. :

Zatgezniki ;

Nr 1 _ Formularz Zgloszenia naruszenia
Nr2 _ Rejestr Zgloszen o Naruszeniach
Nr 3_ Upowaznienie

. e
WSZ7 - motidarnasc
Komisja Zaktadowa W Zakiadzig
Utylizacii Oapatow sp. 7 0.9,

)
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