Zarzadzenie nr 4/2024
Prezesa Zarzadu Zakladu Gospodarowania Odpadami GAC Sp. z o.0.

z dnia 24.09.2024r.

W sprawie: w sprawie ustalenia ,,procedury zglaszania nieprawidlowosci oraz ochrony

sygnalistow w Zakladzie Gospodarowania Odpadami Ga¢ Sp. z 0.0.”

Na podstawie oraz art. 25 ust. 1 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z
2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Ustala si¢ ,,procedur¢ zglaszania nieprawidlowosci oraz ochrony sygnalistow w Zaktadzie
Gospodarowania Odpadami Gaé Sp. z 0.0.” tresci stanowigcej zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
2. Ustala si¢ wzor potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci w trybie ustawy o ochronie
sygnalistow, stanowigcy zalgcznik nr 1 do procedury zglaszania nieprawidtowosci oraz
ochrony sygnalistow w Zakfadzie Gospodarowania Odpadami Ga¢ Sp. z 0.0.”;
3. Ustala sie wzor formularza zgloszenia nieprawidtowosci, w tresci stanowiacej zalacznik nr
2 do procedury zglaszania nieprawidlowosci oraz ochrony sygnalistow w Zakladzie
Gospodarowania Odpadami Gaé Sp. z 0.0.”’;
4. Ustala sie tres¢ procedury ochrony danych sygnalisty w ramach zgloszenia stanowiacy
zalacznik nr 3 do procedury zglaszania nieprawidlowosci oraz ochrony sygnalistow w
Zaktadzie Gospodarowania Odpadami Gaé Sp. z 0.0.”;
5. Ustala si¢ wzor rejestru zgloszen wewnetrznych stanowiacy zalgcznik nr 4 do procedury
zglaszania nieprawidlowosci oraz ochrony sygnalistow w Zakladzie Gospodarowania

Odpadami Gaé Sp. z o.o.
§2

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ podmiotowi zewngtrznemu, tj.: Kancelaria
Adwokacka HSZ Hertmanowski, Staryk, Zmorzynski Sp. z siedziba we Wroclawiu ul.
Teczowa 82¢, lok. 11, 53-603 Wroclaw.

2. Upowaznia si¢ Podmiot Zewngtrzny do czynnosci, o ktoérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 1
oraz pkt 3, a takze w art. 29 ust. 1 pkt 1 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 22024 r. poz. 928), a to przyjmowania zgloszenh wewnetrznych oraz do podejmowania

dziatan nastepczych, wilgczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza



komunikacj¢ z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie

sygnaliscie informacji zwrotnej, a takze do prowadzenia rejestru zgloszefi wewnetrznych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie nie p6zniej niz z dniem 30.09.2024r.

Podpisy

PREZES ZARZADU
@’ a¥ymn

Zaklad Gospodarowania-Odpadami _#
GACS '



PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW

§1
DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

10.

11.

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162). W przypadku niniejszej
Procedury, pojeciem Pracodawcy okreélony jest Zaklad Gospodarowania Odpadami GAC Sp. z o.0.
reprezentowany przez: Jacek Pazdziernik — Prezes Zarzadu.

Koordynatorze ds. obstugi Zgloszen - rozumie si¢ przez to osobe odpowiedzialng za podejmowanie
dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalszg komunikacje ze zglaszajacym, w
tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajagcemu informacji zwrotnej oraz
nadzor nad catym procesem zgloszeniowym i dziataniem nastgpczym;

Komisji Wyjasniajacej/Komisji - rozumie si¢ przez to wewnetrzng Komisj¢ powolana do
kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgloszeniu o nieprawidlowosci.
Nieprawidlowosci - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny bedacy nastgpstwem dzialania lub
zaniechania $wiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych naruszaé
powszechnie obowiazujace przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to rowniez kazde dzialanie
czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub naruszajace standardy
etyczne przyjete u Pracodawcy.

Osobie odpowiedzialnej za zgloszenie - rozumie si¢ przez to osobe odpowiedzialng za rozpatrzenie
zgloszenia o nieprawidlowosci.

Postepowaniu wyjasniajacym - rozumie si¢ przez to postepowanie, ktére prowadzone jest w zwigzku
ze ztozonym zgloszeniem.

Pracowniku - rozumie si¢ przez to osob¢ pozostajaca w stosunku pracy w rozumieniu przepisu
art. 22 § 1 Kodeksu pracy.

Procedurze - rozumie si¢ przez to niniejszg Procedure zglaszania nieprawidlowosci oraz ochrony
sygnalistow.

SygnaliScie - rozumie si¢ przez to osobg dokonujacg zgloszenia o nieprawidtowosci, ktérej przyznano
status Sygnalisty na zasadach okreslonych w ninigjszej Procedurze.

Wspolpracowniku - rozumie si¢ przez to osobe swiadczaca ushugi na rzecz Pracodawcy na podstawie
umowy cywilnoprawne;j.

Wstepnej analizie zgloszenia - rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgloszenia pod katem istnienia
podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajacego oraz przyznania zglaszajacemu

statusu Sygnalisty, w ramach ktérej osoba odpowiedzialna za zgloszenie ma prawo wystapi¢ do

| Otz



12.

13.

14.

15.

16.

zglaszajgcego z prosbg o uzupehienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgloszeniu o
nieprawidtowosci.

Zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osobe¢ dokonujgca zgloszenia o nieprawidlowosci przy
wykorzystaniu kanalow zgloszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze.

Zgloszeniu o nieprawidlowosci - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okreslonym w niniejszej
Procedurze przez osobg uprawniong do dokonania zgloszenia informacji mogacych $wiadczyé o
nieprawidlowosciach.

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajagcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i kt6re narusza lub
moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zglaszajgcemu;
Zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa

wewngtrz Spoiki zgodnie z niniejsza Procedura za pomocg wewnetrznych kanaléw komunikacji;

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE
Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, a jej podstawowym celem jest zapobieganie
nieprawidtowosciom u Pracodawcy.
Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidlowosciach u
Pracodawcy, poprzez stworzenie bezpiecznych kanaléw zgloszeniowych, zapobiegajgcych
podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.
Procedura okresla w szczeg6lnosci:
3.1. zakres nieprawidlowosci objetych Procedura,
3.2. zakres osob uprawnionych do dokonania zgloszenia,
3.3. zasady zglaszania o nieprawidlowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,
3.4. odpowiedzialnosé w procesie zarzadzania nieprawidlowosciami,
3.5. proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidlowosciami,
3.6. zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnoéci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych

zgloszen o nieprawidlowosci przez Sygnalistow oraz tozsamosci oséb dokonujacych zgloszen.

§3
ZAKRES
Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych do dokonania
Zgloszenia:
1.1. pracownicy i wspdlpracownicy oraz byli pracownicy i wspélpracownicy Pracodawcy;

1.2. osoby dziatajace w imieniu i na rzecz Pracodawcy;
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1.3. wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z Pracodawca w szczegblnosci: osoby
pomagajace w dokonaniu zgloszenia nieprawidlowoéci, wolontariusze, praktykanci, stazysci lub
kandydaci do zatrudnienia, je$li informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali w trakcie
procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia;
podwykonawcy albo inni przedsigbiorcy bedacy osobami fizycznymi, jesli informacje dotyczace

nieprawidtowosci pozyskali w zwiazku z wykonywaniem umowy zawartej z Pracodawca.

2. Zgloszenie nieprawidlowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnoscei nastepujacych podmiotow:

2.1. Podmiotéw powiazanych z Pracodawca.

2.2. Osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Pracodawcy.

2.3. Pracownikdw i wspdtpracownikow Pracodawcy, w zwiazku ze $wiadczeniem pracy na jego rzecz.

2.4. Podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedacego osoba fizyczna, jezeli czyn zabroniony
pozostawal w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Pracodawca.

2.5. Pracownika lub wspolpracownika albo osoby upowaznionej do dzialania w interesie lub na rzecz
przedsigbiorcy niebedacego osoba fizyczna, jezeli czyn pozostawal w zwiazku z wykonywaniem
umowy zawartej przez tego przedsigbiorce z Pracodawcy.

3. Przez nieprawidlowos$ci nalezy w szczegélnosci rozumieé posiadane przez osoby uprawnione do

dokonania zgloszenia informacje, mogace swiadczy¢ o:

3.1. podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez podmioty, o
ktorych mowa powyzej,

3.2. niedopelnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o ktérych mowa powyzej,

3.3. niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach
podmiotéw, o ktorych mowa powyzej,

3.4. nieprawidlowosciach w organizacji dzialalno$ci Pracodawcy, ktére moglyby prowadzi¢ do
popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

3.5. naruszeniach prawa dotyczacych m.in. zaméwien publicznych, ustug finansowych, ochrony
srodowiska, spraw konsumenckich, ochrony prywatnoéci i danych osobowych,

3.6. naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych u Pracodawcy,

3.7. naruszeniu przepisow ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o ofercie publicznej i warunkach
wprowadzania instrumentéw finansowych do zorganizowanego systemu obrotu oraz o spétkach
publicznych,

4. Procedura nie ma zastosowania do dzialan o charakterze mobbingu, do ktérych stosuje si¢ odrgbne

przepisy wewnetrzne.
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§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI
Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen o nieprawidtowosci u Pracodawcy
oraz sprawujaca caloSciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszefi o
nieprawidlowosci u Pracodawcy jest Koordynator ds. Obstugi Zgloszen.
W przypadku, gdy zgloszenie o nieprawidlowosci dotyczy osoby wskazanej w punkcie 1, osoba

odpowiedzialng za przyjecie i rozpatrzenie zgloszenia jest Pracodawca.

§5

SYGNALISTA
Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna zglosi¢
nieprawidlowos¢, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze przekazywane
informacje sa prawdziwe i ze informacje takie sg objete zakresem stosowania niniejszej procedury.
Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia, daje podstawy do
przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dzialal w zlej wierze. W zlej wierze pozostaje
Zglaszajacy, ktory dziala w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspétzycia spolecznego.
Decyzj¢ o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. Obstugi Zgloszen.
Jezeli w toku postgpowania wyjasniajacego okaze sie, ze Zglaszajacy, ktory uprzednio otrzymat status

Sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla Sygnalisty.

§6
ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

Zgloszenia o nieprawidlowosci mogg by¢ przekazywane za pomoca:

1.1. dedykowanej skrzynki mailowej:

1.2. poprzez wypehienie formularza zgloszenia nieprawidtowosci dostepnego na stronie BIP
Pracodawcy i przekazanie go droga pocztowa na adres Pracodawcy lub zlozenie w siedzibie Spotki
(sekretariat).

1.3. osobiscie u Koordynatora ds. Obstugi Zgtoszen.

Zgtoszenie o nieprawidlowo$ci powinno zawieraé jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu

zgloszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:

2.1. date oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowos$ci lub date¢ i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidlowosci,

2.2. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystgpienia nieprawidtowosci,

2.3. wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie nieprawidlowosci,

2.4. wskazanie ewentualnych swiadkow nieprawidtowosci,
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2.5. wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére mogg okazaé
sig pomocne W procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidlowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozméw o
zglaszanych podejrzeniach, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.
Koordynator ds. Obstugi Zgloszen potwierdza osobie dokonujacej zgloszenia przyjecie zgloszenia w
terminie 3 dni od dnia otrzymania zgloszenia odpowiednio — na pi$mie lub mailowo.

Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstgpnej analizy zgloszenia (np. koniecznos¢ uzupetnienia
zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowod6w). Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwaé dhuzej
niz 14 dni.

Przyjmujacy zgloszenie posiada pisemne upowaznienie Pracodawcy do przyjmowania, weryfikacji

zgloszen i rozpatrywania Zgloszen

§7
ZGLOSZENIA ANONIMOWE
Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidlowosci za posrednictwem skrzynki email

zgloszenia@zgo.org.pl

Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgloszenia bez nadania mu biegu, Koordynator ds. Obstugi Zgloszen ma obowigzek
wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje poprzez sporzadzenie notatki stuzbowej.

Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamosé zglaszajacego,

Koordynator ds. Obstugi Zgtoszen niezwlocznie nadaje mu status Sygnalisty.

§8

FALSZYWE ZGLOSZENIE
Zgloszenie o nieprawidlowosci moze byé dokonane wylacznie w dobrej wierze.
Zakazuje sie $wiadomego skladania fatszywych zgloszen o nieprawidiowosci.
W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu o nieprawidlowosci §wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, Zglaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie
skutkowac rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.
W przypadku zglaszajacego, Swiadczacego na rzecz Pracodawcy ustugi lub dostarczajacego towary, na

podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia o nieprawidlowosci
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10.

11.
12.

13.

skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakohczeniem wspblpracy pomiedzy
stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego
zgloszenia o nieprawidlowosci moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnoéci odszkodowawczej, w

przypadku wystapienia szkody po stronie Pracodawcy w zwigzku z fatszywym zgloszeniem.

§9

POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE
Dostep do kanatow zgtaszania o nieprawidtowosci posiada Koordynator ds. Obstugi Zgloszen.
Po wplynigciu zgloszenia o nieprawidtowosci, Koordynator ds. Obstugi Zgloszen, niezwlocznie, nie
pozniej jednak niz w 7 dni od wptywu, dokonuje wstepnej analizy zgloszenia. Przepisy § 6 ust. 5 stosuje
si¢ odpowiednio.
Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za zgloszenie wszczyna
postgpowanie wyjasniajace, ktore toczy si¢ przed Komisja Wyjasniajaca. Nadzér nad postepowaniem
wyjasniajagcym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajaca sprawuje Koordynator ds. Obslugi
Zgloszen.
Koordynator ds. Obstugi Zgloszen informuje Pracodawce o koniecznosci wszczecia postepowania
wyjasniajacego. Komisj¢ Wyjasniajaca powoluje Pracodawca w drodze zarzadzenia, w terminie
najpézniej 3 dni od dnia powzigcia informacji.
W skiad komisji wchodzg osoby kazdorazowo powolane przez Pracodawce, wlasciwe do oceny
zgloszenia. Komisja liczy od 3 do 5 oséb.
W skiad Komisji moga wchodzié¢ zaréwno osoby zatrudnione u Pracodawcy, jak i osoby postronne np.
prawnik czy wyspecjalizowany podmiot gospodarczy.
W skiad Komisji nie moze wchodzié osoba bezposrednio dotknigta Zgloszeniem.
Jezeli w toku prac okaze sig, ze osoba bedaca cztonkiem Komisji byla zaangazowana w
nieprawidtowodci, podlega ona obligatoryjnemu wylaczeniu z prac Komisji, a w jej miejsce moze
zostaé powotana nowa osoba.
Komisja ma prawo do wgladu w dokumenty niezbedne do oceny zgloszenia, a takze do zbierania
ustnych wyjasnien od swiadkdow.
Dzialania Komisji maja doprowadzi¢ do zbadania i oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w
zgloszeniu oraz zaradzenia naruszeniom bedacym przedmiotem zgloszenia i wprowadzenia dziatan
nastepczych.
Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie ma prawo do bycia wystuchanym i prawo do dostgpu do akt.
Zapewnia sig ochrong tozsamosci osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, do czasu zakoniczenia
postgpowania wyjasniajacego.
Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport. Raport obejmuje takze

rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji, jakie powinny
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14.

15.

16.

17.

zostaé wyciggniete przez Pracodawce w stosunku do sprawcy/sprawcow nieprawidtowosci albo
zglaszajacego, ktory dokonal $wiadomie falszywego zgloszenia.

Do $rodkéw, jakie moga zostac zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa naleza m.in.
kary porzadkowe i dyscyplinarne okreslone w Kodeksie Pracy.

Rozpatrzenie zgloszenia o nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwloki, w okresie nie dluzszym niz
30 dni od daty wszczecia postgpowania wyjasniajacego pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym
czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéw i dowodéw.

W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia o nieprawidlowosci moze
nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego.
Koordynator ds. Obstugi Zgloszefi ma obowigzek poinformowaé Sygnaliste o sposobie rozwigzania
sprawy, tj. przekaza¢ informacj¢ na temat planowanych lub podj¢tych dziatan nastepczych oraz na
temat powodow tych dziatan nastepczych, w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od potwierdzenia

otrzymania zgloszenia.

§10

OCHRONA SYGNALISTY
Pracodawca wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty
réwniez w sytuacji, gdy zgloszenie o nieprawidlowosci zostalo zgloszone w dobrej wierze, a
przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazalo, ze zgloszona nieprawidlowosé nie miala
miejsca.
Sygnaliicie przyshuguje pelna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacja oraz innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania.
Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z Sygnalista,
obnizenie wynagrodzenia za pracg, wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,
przeniesienie na nizsze stanowisko pracy lub zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw lub nalozenie
lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze
wylacznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste zgltoszeniem o nieprawidlowosci.
Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/wspdlsprawca/ pomocnikiem
zglaszanej nieprawidtowosci.

Szczegdly dotyczace ochrony sygnalisty znajduja sie¢ w Zataczniku nr 3 do niniejszej Procedury.

§11
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
Kazdorazowo zgloszenie o nieprawidlowosci zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgloszen
wewnetrznych niezaleznie od dalszego przebiegu post¢powania wyjasniajacego.

Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.
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3.

o

Za prowadzenie Rejestru zgloszefh wewnetrznych u Pracodawcy odpowiada Koordynator ds. Obshugi
Zgloszen.

Poza prowadzeniem Rejestru, Koordynator ds. Obstugi Zgloszen, przy zachowaniu zasad poufnosci
tajemnicy, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentéw i informacji
zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia przez okres 5 lat od

czasu zakonczenia postgpowania wyjasniajacego.

§13

POSTANOWIENIA KONCOWE
Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum jeden raz w roku.
Za aktualizacjg procedury odpowiada Koordynator ds. Obstugi Zgloszen.
Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.
Zalaczniki do niniejszej procedury stanowia:
4.1. Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci.
4.2, Formularz zgloszenia nieprawidlowosci.
4.3. Polityka ochrony sygnalisty.

4.4. Rejestr zgloszen wewnetrznych.

/
(
PREZESZARZADU
iCyiiTumuee ¢
Jacek Pa%dziernik )

Zakiad Gospadarowania Odpadami
GAC Sp.zo.0.
Gaé 80, 55-200 Olawa
Tel. 71 301 44 44, fax. 71 301 4562
Regon 932048175, NIP 912-16-77-692
BDO 000060983



Zatgcznik nr 2
FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDELOWOSCI

Informacje ogdlne

Kogo dotyczy zgloszenie
Data
Miejscowosé
Dane kontaktowe zglaszajacego
Rodzaj zgloszenia [ ] Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia

nieprawidtowosci

Data powzigcia wiedzy o

nieprawidlowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostalo zgloszone?

Do kogo zostalo

zgloszone?

Opis nieprawidlowosci

...........................................................................................................................

Swiadkowie




Zalacznik nr 1

POTWIERDZENIE ZGELOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia o nieprawidlowosci polegajacej na

Niniejszym stwierdza si¢, ze zglaszajagcemu nadano/odmoéwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. Obslugi Zgloszen



Imig i nazwisko

Imig i nazwisko

Imig¢ i nazwisko

Opis dowoddw

CHARAKTER NIEPRAWIDEOWOSCI

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popemienia czynu zabronionego

niedopemienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

nieprawidlowosci w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym zgloszeniem

nieprawidlowosci.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Zataczniki

SR

Podpis




POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu nieprawidlowosci $wiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawdg, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociagniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢
réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie
skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Pracodawcy ushugi lub dostarczajacego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego Zgloszenia nieprawidlowosci
skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoriczeniem wspélpracy pomiedzy
stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy §wiadomie dokonujacy falszywego zgloszenia
nieprawidlowosci moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku

wystgpienia szkody po stronie Pracodawcy w zwiazku z fatszywym zgloszeniem.



Zalacznik nr 3
Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach Zgloszenia
Zasady ogodlne

1. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych sygnalistow,
a takze zapewnienia wlasciwego stosowania przepiséw kodeksu postgpowania administracyjnego
[k.p.a.] oraz RODO w odniesieniu do ich danych.

2. Sygnalisci pelnia niezastapiong funkcj¢ w spoteczenistwie, gdyz ich dziatania umozliwiaja identyfikacje
nieprawidlowosci. Okres$lone w Procedurze mechanizmy maja na celu ograniczenie osobistego ryzyka
osoby zglaszajacej nieprawidlowosci, w tym negatywnych konsekwencji ze strony oséb i podmiotow,
do ktorych odnosilo si¢ zgloszenie.

3. W Procedurze przez Sygnaliste rozumie si¢ osobe zglaszajaca nieprawidlowosci w sprawach, w ktérych
nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikéw tych postgpowan. Sygnalista nie jest
tez $wiadkiem w postgpowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek jego zgloszenia.

4. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postepowania stronom i

uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.
Zasady ochrony danych Sygnalisty

1. Tworzy si¢ odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez Sygnalistow.

2. Sygnalistg jest kazda osoba, ktora zglasza nieprawidtowosci, ktora nie robi tego ze wzgledu na swoj
wilasny interes prawny lub obowiazek.

3. Koordynator ds. Obshigi Zgloszen, rejestruje wniosek jako odrgbng sprawe, z sygnatura odpowiednia
dla zgloszen Sygnalistéw, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych Sygnalisty na dalszych
etapach postepowania.

4. Sygnalista nie staje si¢ strong postgpowania administracyjnego w rozumieniu przepiséw art. 28 k.p.a.,
w sprawie toczgcej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

5. Od Sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaly przez niego wskazane
w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczng identyfikacjg.

6. Na skutek zgloszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postepowanie z urzedu zgodnie z art.
61 par. 1 k.p.a.

7. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczgtego postgpowania.

8. Strong postepowania wszczgtego z urzedu w zwigzku ze zgloszeniem otrzymanym od Sygnalisty staje
si¢ podmiot wszczynajacy to postgpowanie.

9. Dane Sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentdw zwigzanych z postgpowaniem.
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10.

11.
12.
13.

14.
15.

W postgpowaniu mozna odwolac si¢ do numeru sprawy, pod ktéra zostato zarejestrowane zgloszenie
od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikoéw postepowania.

Danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.
Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktére zostalo wszczete na skutek jego
zgloszenia, poprzez przekazanie informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
powodow tych dziatan nastepczych.

Zakazuje si¢ szykanowania Sygnalisty.

Zakaz podejmowania dziatai odwetowych obejmie nie tylko Sygnaliste zglaszajacego
nieprawidlowos¢, ale tez osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia i osoby powigzane ze

zglaszajgcym.



Zalacznik nr 4

Rejestr zgloszen wewnetrznych

L.p. | Data Dane osoby | Przedmiot | Kanat Data Data wszczgcia | Osoby i organy | Data
przyjecia | zglaszajacej | zgloszenia | zgloszenia | potwierdzenia | postgpowania | biorace udziatl w | zakoficzenia
zgloszenia zgloszenia wyjasniajacego | procesie analizy i | postgpowani

rozpatrzenia decyzje

zgloszenia o | skutki

nieprawidtowosci | zgloszenia
- /






