Zarzadzenie nr 18/2024
z dnia 18.09.2024 r.
Zarzadu Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej ,,Zyrardéw” Sp. z 0.0.

w sprawie: wprowadzenia Procedury dokonywania zgltoszen naruszenia prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Przedsiebiorstwie Gospodarki Komunalnej
»2yrardéw” Sp. z 0.0.

Zarzad Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej ,Zyrardéw” Sp. z o.0. dziatajgc
na podstawie § 14 ust. 1 i 2 Umowy Spotki oraz w zwigzku z Ustawag z dnia
14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (DZ. U. 2024 poz 928), zarzgdza co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Procedure dokonywania zgtoszen naruszenia prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Przedsiebiorstwie Gospodarki Komunalnej ,Zyrardéw” Sp. z o.0., ktéra
stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie 7 dni od momentu ogtoszenia.

Signature Not Verified Prezes Zarzadu
Dokument podpigény przez

Michat Klon i

Data: 2024, 8 15:59:45

CEST

Michat Klonowski
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia 18/2024 z dnia 18 wrzesnia 2024r.
Zarzadu Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej ,Zyrardéw” Sp. z 0.0.

Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej
,Zyrardéw” Sp. z o0.0.

PROCEDURA
dokonywania zgtoszen naruszenia prawa

i podejmowania dziatan nastepczych



Rozdziat |
Postanowienia wstepne
§1

Niniejsza procedura zwana dalej ,Procedurg” zostata opracowana w celu ustanowienia jednolitych
zasad i standarddéw postepowania przy zgtaszaniu nieprawidtowosci wewnatrz Przedsiebiorstwa
Gospodarki Komunalnej ,Zyrardéw” Sp.z0.0. Ma ona na celu zapewnienie ochrony sygnalistow,
przejrzystosci procesu zgtaszania nieprawidtowosci oraz dziatan nastepczych, a takze przeciwdziatanie
wszelkim formom dziatart odwetowych wobec osdb zgtaszajgcych.

Procedura opiera sie na przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, a takze
innych krajowych i miedzynarodowych aktach prawnych regulujgcych ochrone sygnalistow, w tym na
przepisach dotyczgcych ochrony danych osobowych.

§2
Procedura:

1) Umozliwia jawne lub poufne dokonanie zgtoszen, jednoczesnie uniemozliwia dokonanie
zgtoszen anonimowych;

2) Gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen, zapewnia ochrone oséb
dokonujgcych zgtoszen i oséb z nimi zwigzanych.

§3
llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:
Ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéow;

Podmiocie prywatnym — rozumie sie przez to Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej
,Zyrardow” Sp. z 0.0., zwane dalej takze , Przedsiebiorstwem”;

Organie publicznym - nalezy przez to rozumiec¢ naczelne i centralne organy administracji rzgdowej,
terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wiasciwe do podejmowania dziatar nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy;

Procedurze - rozumie sie przez to niniejszg procedure;

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng o ktérej mowa w § 4 Procedury, ktéra dokonuje
zgtoszenia o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg;

Zgtoszeniu — rozumie sie przez to zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne przekazane
zgodnie z niniejszg Procedurg lub Ustawg ;

Zgtoszeniu wewnetrznym - rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie Przedsiebiorstwu
informacji o naruszeniu prawa;

Zgtoszeniu zewnetrznym - rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich lub Organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;



Ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumieé¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

Wewnetrznej Jednostce Organizacyjnej (WJO) — rozumie sie przez to jednostke organizacyjng
w Przedsiebiorstwie upowazniong do przyjmowania zgtoszen, ktorg jest Dziat Kadr;

Bezstronnej Jednostce Organizacyjnej (BJO) — rozumie sie przez to jednostke organizacyjng
w Przedsiebiorstwie upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje
zgtoszenia oraz komunikacje z osobg zgtaszajaca . Bezstronng Jednostkg Organizacyjng jest Dziat Kadr;

Zastepcza Bezstronna Jednostka Organizacyjna (ZBJO) - rozumie sie przez to jednostke organizacyjng w
Przedsiebiorstwie powotywang kazdorazowo w przypadku Zgtoszenia dotyczgcego BJO i upowazniong
do podejmowania dziatan nastepczych, witaczajagc w to weryfikacje zgtoszenia oraz komunikacje
z Sygnalisty. ZBJO sktada sie z trzech oséb i jest powotywana przez Prezesa Zarzgdu Przedsiebiorstwa;

Kontekst zwigzany z pracg - nalezy przez to rozumiec¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, wramach ktdrych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych;

Osobie, ktorej dotyczy Zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng,
wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa,
lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatari nastepczych
lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne iorganizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie zgtoszenia;

Informacji zwrotnej - rozumie sie przez to przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatar nastepczych i powoddéw takich dziatan;

Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ Sygnaliscie nieuzasadniong szkode, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

Rejestrze zgtoszen - rozumie sie przez to prowadzony przez Przedsiebiorstwo rejestr zawierajgcy
numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia prawa, dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie — niezbedne do identyfikacji tych oséb, adres do kontaktu Sygnalisty, date dokonania
zgtoszenia, informacje o podjetych dziataniach nastepczych, date zakonczenia sprawy (Zatacznik nr. 2
do Procedury).



Rozdziat Il
Podmiot dokonujacy zgtoszenia
§4

Zgtoszenia moze dokonaé¢ osoba fizyczna, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa

w Przedsiebiorstwie , w tym w szczegdlnosci :

Pracownik;
Pracownik tymczasowy;

Osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

Przedsiebiorca dziatajgcy na wtasny rachunek i Swiadczacy ustugi na rzecz Przedsiebiorstwa;
Prokurent;

Wspdlnik Przedsiebiorstwa;

Cztonek Rady Nadzorczej dziatajgcej w Przedsiebiorstwie ;

Osoby Swiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy dziatajgcych na rzecz Przedsiebiorstwa;

Stazysta;

10) Wolontariusz;

11) Praktykant.

Rozdziat Il
Przedmiot zgtoszenia
§5

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu

obejscie prawa, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce potencjalnego naruszenia prawa, dotyczace

w szczegdlnosci :

1) korupcji;

2) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentoéw;



13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-14.

Rozdziat IV
Dokonanie zgtoszenia
§6

1. Zgtoszenia dokonywane sg :
1) pisemnie na karcie zgtoszen naruszen prawa (Zatgcznik Nr. 1 do Procedury) :

e poprzez poczte elektroniczng na dedykowany w tym celu adres: sygnalisci@ pgk.zyrardow.pl

e listownie na adres Podmiotu: ul. Czysta 4, 96-300 Zyrarddw z dopiskiem na kopercie
»28foszenie nieprawidfowosci”.

2) ustnie za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej na numer : 46 856 60 83 w dni
robocze w godzinach 07.00-14.00.

2. Zgtoszenie ustne jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej
przebieg.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, Sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

4. Na wniosek Sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za
zgodg Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej ponowne wystuchanie lub
2) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

§7
Zgtoszenia dokonuje sie w sposéb :

1) Jawny, w przypadku gdy Sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie Zgtoszenia;

2) Poufny, w przypadku gdy Sygnalista nie zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie Zgtoszenia.

§8
1. Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegdlnosci:

1) dane Sygnalisty - imie, nazwisko, stanowisko (w przypadku zgtoszenia w sposéb jawny);
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2) opisanie naruszenia, ktore zdaniem Sygnalisty miato lub moze mie¢ miejsce;
3) opisiprzebieg zdarzenia/stanu podlegajgcego Zgtoszeniu;
4) dane osoby dopuszczajgcej sie naruszenia (o ile Sygnalista posiada takie informacje);
5) towarzyszgce naruszeniu prawa okolicznosci (np. czas, miejsce, ewentualni Swiadkowie);
6) wskazanie dowoddw, ktére moga okazac sie pomocne w Dziataniu Nastepczym.
2. Do Zgtoszenia mozna zatgczy¢ zebrane dowody badz wykaz swiadkdw.

§9

1. Wewnetrzng jednostkg Organizacyjng (WJO) odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen jest Dziat
Kadr.

2. Bezstronng Jednostkg Organizacyjng (BJO) upowazniong do podejmowania Dziatan nastepczych
oraz do komunikacji z Sygnalistg jest Dziat Kadr.

3. W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy WJO funkcje WJO i BJO wykonuje Zastepcza Bezstronna
Jednostka Organizacyjna (ZBJO).

§10

WIJO, BJO oraz ZBJO zobowigzane s3 do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikowania Zgtoszen oraz podejmowania
Dziatann naprawczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywaty te czynnosci.

§11

W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy BJO jest ono niezwtocznie przekazywane do Prezesa Zarzadu,
ktéry w terminie 3 dni roboczych powotuje Zastepczg Bezstronng Jednostke Organizacyjng (ZBJO),
ktéra od momentu powotania wykonuje funkcje WJO i BJO w stosunku do tego Zgtoszenia.

Rozdziat V
Dziatania nastepcze
§12

1. W terminie 7 dni od otrzymania Zgtoszenia, Sygnalista otrzymuje potwierdzenie dokonanego
Zgtoszenia.

2. Potwierdzenia dokonuje sie na adres do kontaktu przekazany przez Sygnaliste w Zgtoszeniu.
W przypadku braku wskazania kontaktu potwierdzenie dokonania Zgtoszenia nie bedzie wysytane.

§13

BJO lub ZBJO moze podjgé decyzje o odstgpieniu od weryfikacji Zgtoszenia w sytuacji gdy Zgtoszenie
jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe.

§14

1. Jezeli Zgtoszenie pozwala na podjecie Dziatan nastepczych — wtym weryfikacje Zgtoszenia,
nastepuje to niezwtoczne po wptynieciu Zgtoszenia.

2. W przypadku o ktérym mowa w ust.1 powyzej, BJO lub ZBJO przeprowadzajg postepowanie
wyjasniajace, ktére dzieli sie na kilka etapow:



1) Analiza zgtoszenia i wstepna ocena jego zasadnosci,
2) Przeprowadzenie rozmdw wyjasniajgcych z osobami zaangazowanymi w zgtoszong sprawe,

3) Zebranie i analiza dowodéw, takich jak dokumenty, zapisy elektroniczne, swiadectwa osdéb
trzecich,

4) Opracowanie raportu koncowego wraz z rekomendacjami dalszych dziatarn. Raport koricowy
powinien zawieraC szczegdtowy opis przebiegu postepowania, wnioski, rekomendacje
dotyczace ewentualnych dziatan naprawczych oraz, jesli to konieczne, sugerowane sankcje
wobec 0séb winnych naruszen lub decyzje o zamknieciu procedury wobec stwierdzenia braku
naruszenia prawa.

§15

Informacja zwrotna przekazywana jest Sygnaliscie nie pdZniej niz w terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia
w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktory nalezy przekazac informacje zwrotna.

Rozdziat VI
Dane osobowe Sygnalisty
§ 16

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczerstwa Sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat
zgtoszenia, aktérego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Jednostke Organizacyjng lub Bezstronng Jednostke
Organizacyjng, ktéra zobowigzana jest podjg¢ dziatania majgce na celu ochrone Sygnalisty.

§17

Tozsamos¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie bedzie
ujawniana osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom
i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamosé Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego
identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa
w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamos¢ podmiotdw, ktdérych
dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamosé
Sygnalisty.

§18

Przedsiebiorstwo przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz
podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia nie
sg zbierane, aw przypadku zebrania sg usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.



Rozdziat VII
Rejestr zgtoszen
§19

Kazde Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen.
§20

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada WJO.
§21

Rejestr, o ktorym mowa w § 19 prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe
oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat od zakonczenia
roku kalendarzowego, w ktérym zakorniczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat VIII
Zakaz dziatann odwetowych
§22

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatarh odwetowych wobec Sygnalisty, ktory
dokonat zgtoszenia, a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z Ustawa.

§23

1. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy
o prace na czas okreSlony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, wtym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;



13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwosc skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

2. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takze
probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 1.

3. Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktorym mowa w ust. 1i 2, nie jest
dziataniem odwetowym.

§24

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej
w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego, lub prawo do
zadoscuczynienia.

§ 25

Postanowienia umow o prace oraz innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy lub
ktére ksztattujg prawa iobowigzki stron stosunku pracy, w zakresie, w jakim bezposrednio lub
posrednio wytgczajg lub ograniczajg prawo do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub
przewidujg stosowanie srodkéw odwetowych, sg niewazne.

§ 26

Postanowienia umow oraz innych aktéw, na podstawie ktdrych jest Swiadczona praca lub ustugi, sg
dostarczane towary lub jest dokonywana sprzedaz, innych niz wymienione w art. 19, w zakresie,
w jakim bezposrednio lub posrednio wytgczajg lub ograniczajg prawo do dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego lub przewidujg stosowanie srodkéw odwetowych, sg niewazne.

§ 27

Podejmowanie jakichkolwiek dziatarh o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego rodzaju
niesprawiedliwe traktowanie Sygnalisty, bedg uznawane jako naruszenie Procedury i mogg skutkowac



odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy taczacej dokonujgcego dziatan odwetowych

z Przedsiebiorstwem.

1.

2.
1)
2)

1.
1)
2)

Rozdziat IX
Zgtoszenia zewnetrzne
§28
Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez bezposrednio do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub Organu publicznego z pominieciem procedury przewidzianej w Procedurze,
z tym zastrzezeniem, ze Zgtoszenia do Rzecznika Praw Obywatelskich mogg by¢ przekazywane po
dniu 25 grudnia 2024 roku.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktdre zostato przyjete przez te organy.

§29

1. Rzecznik Praw Obywatelskich:

ustala procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, ktéra okresla w szczegdlnosci tryb
postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;

przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1
pkt 1-16 Ustawy, dokonuje ich wstepnej weryfikacji i przekazuje je organowi publicznemu
wtasciwemu do podjecia dziatan nastepczych;

przyjmuje irozpatruje zgtoszenia zewnetrzne - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszenia
prawa w dziedzinie wskazanej w art. 3 ust. 1 pkt 17 Ustawy i zaden inny organ publiczny nie jest
wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych;

zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw isrodkéw ochrony prawnej
sygnalistdw oraz oséb, o ktérych mowa w art. 21 Ustawy, przed dziataniami odwetowymi oraz
praw o0sob, ktorych dotyczy zgtoszenie zewnetrzne, w szczegdlnosci przez zamieszczanie tych
informacji na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej;

udziela sygnalistom, osobom, o ktérych mowa w art. 21 Ustawy, oraz osobom, ktérych dotyczy
zgtoszenie zewnetrzne, porad w zakresie, o ktorym mowa w pkt 4;

udziela sygnalistom oraz osobom, o ktérych mowa w art. 21, informacji o organach, ktére
w zakresie realizowanych zadan mogg podjgé¢ dziatania stuzgce ochronie sygnalistow przed
dziataniami odwetowymi, oraz - w odpowiednich przypadkach - wsparcia w kontaktach z takimi
organami, w szczegdlnosci przez poinformowanie wifasciwych organdw o dostrzezonej
koniecznosci objecia sygnalisty ochrona.

Rzecznik Praw Obywatelskich:

prowadzi rejestr zgtoszen zewnetrznych;
jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen zewnetrznych.

§ 30

Organ publiczny:
przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne;

dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajgcej na ustaleniu, czy zgtoszenie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu;



4) przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do
organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych - w przypadku gdy zgtoszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania tego organu - oraz
informuje o tym sygnaliste;

5) podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;
6) przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna.

2. Organ publiczny :

1) prowadzi rejestr zgtoszen zewnetrznych;

2) jest administratorem danych osobowych zgromadzonych wrejestrze zgtoszen
zewnetrznych.

Rozdziat X
Ujawnienie publiczne
§31

Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

1) zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, a podmiot prawny,
a nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym
w procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejmg zZadnych
odpowiednich dziatar nastepczych ani nie przekazg sygnaliscie informacji zwrotnej lub

2) od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informaciji
zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych odpowiednich
dziatan nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotne;j

chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac takg informacje.

Rozdziat XI
Postanowienia koricowe
§32
Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub Organu publicznego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami
Ustawy.

§33

Za zapewnienie wdrozenia Procedury w Przedsiebiorstwie, w tym zapewnienie zasobdéw niezbednych
do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej Procedury odpowiada Zarzad Przedsiebiorstwa.

§34

Przegladu Procedury, pod wzgledem jej adekwatnosci, skutecznosci i aktualnosci dokonuje Kierownik
Dziatu Kadr nie rzadziej niz raz do roku.

§35

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i rady (UE) w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia
prawa Unii, USTAWA z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu pracy, Kodeksu
postepowania karnego i Kodeksu karnego.



§ 36

Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci.



'{‘PGK

Zyrardow

Zatgcznik Nr 1

Karta zgtoszenia naruszen prawa

Imie i nazwisko:

Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci/ data i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidtowosciach:

Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity/ mogg doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidfowosci:

Wskazanie ewentualnych dowodoéw i informacji, ktére mogg okazac sie pomocne w procesie
rozpatrywania nieprawidtowosci:

Data i czytelny podpis osoby
dokonujacej zgtoszenia



Zatgcznik Nr 2

(Lo

ardow

REJESTR ZGtOSZEN
Dane
osobowe
Adres do | osoby,
Przedmiot | Dane kontaktu | ktoérej data
Numer naruszenia | osobowe |do dotyczy data dziatania |zakonczenia
zgtoszenia prawa Sygnalisty | Sygnalisty | zgtoszenie | zgtoszenia | naprawcze | sprawy




Zatgcznik Nr 3

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest PGK ,Zyrardéw” Spétka z 0.0. z siedzibg w Zyrardowie przy

ul. Czystej 5, zwany dalej Administratorem.

2. Inspektorem ochrony danych osobowych u Administratora jest Paulina Sapiiska-Szwed, e-mail:

iod@pgk.zyrardow.pl.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
oochronie danych) (Dz.U. UE. L.z 2016r. Nr119, str. 1 zpdin.zm.) - dalej RODO - obowigzek
administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen wewnetrznych,

2) art.9 ust. 2 lit. g RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane osobowe
zawarte sg w zgtoszeniu sygnalisty.

4. Dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepisdbw prawa. Dane osobowe bedg udostepnione podmiotom zapewniajgcym, na podstawie umoéw
zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane
osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajgcym administratora w zakresie
przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych. Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym administratorom,
tj. wiasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

5. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6.  Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

7.  Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.

8.  Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

9. Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie bedg podejmowane decyzje

w sposéb zautomatyzowany.

(Data i czytelny podpis)


mailto:iod@pgk.zyrardow.pl

Zatgcznik Nr 4

10.

11.

12.

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby, ktérej dotyczy

zgtoszenie od sygnalisty

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest PGK ,Zyrardéw” Spdtka z o.0. z siedziba
w Zyrardowie przy ul. Czystej 5, zwany dalej Administratorem.
Inspektorem ochrony danych osobowych u Administratora jest Paulina Sapinfska-Szwed, e-mail:

jiod@pgk.zyrardow.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z
2016 r. Nr 119, str. 1 z pdZn. zm.) - dalej RODO — obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan
zwigzanych z obstugg zgtoszert wewnetrznych.

Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujgce dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu sygnalisty:

(nalezy uzupetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym)

- jako dane osobowe dotyczgce osoby, ktérej dotyczy zqtoszenie, rozumianej jako osoba fizyczna,

wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste, tj.......cccoevvvieennnn

(nalezy podac dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli
sygnalista nie spetnit wymogdw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw)

Dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepisow prawa. Dane osobowe beda udostepnione podmiotom zewnetrznym, na
podstawie umow powierzenia przetwarzania danych zawartych przez administratora. Dane osobowe
bedg udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku podejmowania

dziatan nastepczych.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakornczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15
ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o Zrédle pozyskania danych osobowych nie
stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit
wyrazng zgode na takie przekazanie.

Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia w przypadkach

przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.


mailto:iod@pgk.zyrardow.pl

13. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.

14. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgtoszeniu sygnalisty).

15. Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda

podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.



Zatgcznik Nr 5

10.

11.

12.

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby trzeciej wskazanej

w zgtoszeniu od sygnalisty

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest PGK ,Zyrardéw” Spdtka z o0.0. z siedzibg
w Zyrardowie przy ul. Czystej 5, zwany dalej Administratorem.
Inspektorem ochrony danych osobowych u Administratora jest Paulina Sapinska-Szwed, e-mail:

iod@pgk.zyrardow.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z
2016 r. Nr 119, str. 1 z p6ézn. zm.) - dalej RODO — obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan
zwigzanych z obstuga zgtoszen wewnetrznych.

Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujagce dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu
Y= {a =111 XY 2 USROS

/nalezy uzupetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym/

- jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste, tj. ..ocoocoorveriiiiiiiiiiiiie e

/nalezy podac dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci lub

jesli sygnalista nie spetnit wymogdw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow/.

Dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe beda udostepnione podmiotom zewnetrznym, na
podstawie umow powierzenia przetwarzania danych zawartych przez administratora. Dane osobowe
bedg udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku podejmowania
dziatan nastepczych.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze Przepisu art. 15 ust. 1 lit.
g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba
ze sygnalista nie spetnia warunkow wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na takie

przekazanie.

Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana

dotyczgcych narusza przepisy RODO.


mailto:iod@pgk.zyrardow.pl

13. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgtoszeniu sygnalisty).
14. Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda

podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.

(Data i czytelny podpis)



Zatgcznik Nr 6

ZGODA NA UJAWNIENIE TOZSAMOSCI SYGNALISTY

Adres e-mail lub numer telefonu

|:| wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajgcych na ustalenie mojej
tozsamosci, osobom upowaznionym przez podmiot prawny. Przyjmuje do wiadomosci, ze wyrazenie
zgody jest dobrowolne a zgoda moze by¢ wycofana w dowolnym momencie; wycofanie zgody nie ma
wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Oswiadczenie sygnalisty:

Przyjmuje do wiadomosci, ze:

- wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktérej ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, wtym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego
osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

(czytelny podpis)



Zatgcznik Nr 7

(dane sygnalisty)

Dziatajagc na podstawie art. 8 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz. U. poz.928). informuje Panig/Pana, ze w zwigzku z Pani/Pana zgtoszeniem z dnia .........c.......... ,
w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego/przygotowawczego/sgdowego (doprecyzowad)

konieczne bedzie ujawnienie Pani/Pana tozsamosci jako sygnalisty.

Zgodnie zart. 8 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistéw, ujawnienie tozsamosci sygnalisty nie
wymaga jego zgody, gdy ujawnienie jest koniecznym iproporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
Z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sqgdowymi prowadzonymi przez sqdy, wtym w celu

zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Pani/Pana dane osobowe muszg by¢ ujawnione w zwigzku z prowadzonym postepowaniem
wyjasniajgcym/przygotowawczym/sgdowym  (doprecyzowad) prowadzonym  Przez ... ,

PONIEWAZ .ttt ettt e s bttt e e bt e sttt e st e e e e .

(nalezy poda¢ powody ujawnienia, np. wskazujac, ze dane osobowe sg niezbedne dla weryfikacji

tozsamosci sygnalisty jako uczestnika postepowania, zgodnie z wtasciwymi przepisami prawa)

Jednoczednie przypominam, ze informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych
sygnalisty zostaty udostepnione w ramach potwierdzenia przyjecia zgtoszenia. Ponadto moze Pani/Pan
zapoznac¢ sie zzasadami przetwarzania danych osobowych uregulowanymi w art.5 iart. 13
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.).
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