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PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH OKRESLAJACA WEWNETRZNE
REGULACJE ZGEASZANIA NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W ZAKEADZIE UTYLIZACJI
ODPADOW SP. Z 0.0.

Niniejsza Procedura zostaje wprowadzona na podstawie przepiséw art. 24 ust 1 i 25 ustawy
z dnia 14 czerwcea 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928)

§1
Cel Procedury

1. Niniejsza Procedura okresla zasady i tryb zglaszania naruszen prawa, rozumianych jako
dzialanie lub zaniechanie niezgodne zprawem lub majace na celu obejscie prawa,
dotyczacych:

1) korupcii,

2) zamowien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych,

4) przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony $rodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentdw,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

I5) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenc;ji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

17) konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunku
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

2. Niniejsza Procedura okresla zasady i tryb zglaszania naruszen i podejmowania dziatan
nastgpczych.

§2

Definicje

[lekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1. Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejszq Procedure dotyczaca przyjmowania
zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;

2. Pracodawcy —nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Utylizacji Odpadéw sp. z 0.0.;

3. Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia
0 naruszeniu prawa, w kontekscie zwigzanym z praca w tym:



1) Pracownika
2) Pracownika tymczasowego
3) Osobg $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;j
4) Przedsigbiorce
5) Prokurenta
6) Akcjonariusza lub wspdlnika
7) Czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawne;j
8) Osobg Swiadczaca pracg pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy
9) Stazyste
10) Wolontariusza
11) Praktykanta
12) Funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji bezpieczenstwa
Wewngetrznego, Agencji Wywiadu, Shizby Kontrwywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy marszatkowskiej,
Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej
i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz.U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);
13) Zolnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz.U. z 2024 r. poz. 248 1 834);
Sygnalista jest rowniez osoba fizyczna, ktéra dokonata zgloszenia o naruszeniu prawa
w kontekscie zwiazanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawg Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkeji lub
pelnienia stuzby w Zaktadzie Utylizacji Odpadow sp. z 0.0. lub juz po ich ustaniu.
Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumiec osobg fizyczna, osobg
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscila sie naruszenia prawa lub z ktéra osoba ta jest powiazana;
Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczna, ktéra pomaga SygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontek$cie zwigzanym z praca 1 ktérej pomoc nie powinna by¢ ujawniona,
Osobie powigzanej z Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, wtym wspolpracownika lub osobe najblizsza
Sygnalisty w rozumieniu art. 115 §11 Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz.U. 22024 r. poz. 17);
Kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie
dziatania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowiacego podstawg $wiadczenia pracy lub uslug lub pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ dziatan odwetowych;
Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktéorym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteksScie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;



9. Zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie
zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 14 czerwca
2024 o ochronie Sygnalistow;

10. Zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumieé pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

11. Zgloszeniu zewng¢trznym — nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

12. Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

13. Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w konteksScie zwiazanym 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 postgpowan przeciwko sygnaliscie;

14. Dzialaniu nast¢pczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjgte przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpezych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastgpczych;

§3

Procedura skladania Zgloszenia Wewnetrznego

1. Zgloszenie Wewngtrzne moze zosta¢ zlozone w nastepujacych formach (kanaty

zglaszania):

a) w formie pisemnej poprzez wystanie Zgloszenia Wewnetrznego na adres siedziby
Pracodawcy z dopiskiem ,,Komisja ds. rozpoznawania naruszefi prawa”,

b) w formie elektronicznej — poprzez wystanie Zgltoszenia Wewnetrznego na adres poczty
elektronicznej: naruszenia@zuoelblag.pl.

¢) w formie elektronicznej — poprzez wystanie formularza on-line zamieszczonego na stronie
www.zuoelblag.pl;
2. Zgtoszenie Wewngtrzne nie moze by¢ ztozone anonimowo.
3. Zgloszenie Wewngtrzne musi zawiera¢ wyjasnienie przedmiotu Zgloszenia

1 nastgpujace informacje:

a) data imiejsce naruszenia prawa lub data imiejsce uzyskania informacji o naruszeniu
prawa,

b) opis sytuacji lub okolicznosci naruszenia prawa lub stwarzajacej mozliwoéé naruszenia
prawa,

¢) wskazanie podmiotu, ktérego Zgtoszenie Wewnetrzne dotyczy,

d) wskazanie ewentualnych $wiadkow naruszenia prawa,

¢) przedstawienie dowodow i informacji o naruszeniu prawa,

f) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

- wedlug zalacznika nr 1 — Formularz zgloszenia naruszenia prawa
4. Status Sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajacy, chyba, ze wstgpna analiza

zgltoszenia daje podstawy sadzi¢, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze.




5. W przypadku ustalenia, ze w zgloszeniu nieprawidlowosci $wiadomie podano
nieprawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w Kodeksie Pracy, a takze odpowiedzialnosci karnej, wskazanej
w odrgbnych przepisach.

§4
Przyjecie Zgloszenia Wewngtrznego

1. Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa w terminie 7 dni od dnia
otrzymania Zgloszenia Wewnetrznego jest obowiazana do potwierdzenia Sygnali$cie
przyjecia Zgloszenia Wewnetrznego, wedtug zalacznika nr 2 — Potwierdzenie otrzymania
zgloszenia

2. Potwierdzenie przyjecia Zgloszenia Wewnetrznego dokonuje cztonek Komisji, do
ktorego wplynie Zgloszenie Wewngtrzne w formie wskazanej przez Sygnalistg jako
preferowany sposob kontaktu zwrotnego.

3. Wskazany powyzej termin potwierdzenia przyjecia Zgloszenia Wewnetrznego nie
dotyczy sytuacji, w ktorej zglaszajacy nie podal adresu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie.

§5

Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa

1. Zgloszenia wewnetrze przyjmowane irozpoznawane sa przez Komisje do spraw
rozpoznawania zgloszen naruszen prawa, ktora otrzymala pisemne upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych i ztozyta o$§wiadczenie o poufnosci — zalacznik nr 3 —
Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wraz z o§wiadczeniem o poufnosci.

2.Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen jest podmiotem wewngtrznym
powolywanym przez Pracodawce, upowaznionym do podejmowania Dzialan nastgpezych,
wlaczajac w to weryfikacje Zgloszenia Wewnetrznego i dalszgq komunikacje z Sygnalista,
wtym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji
zwrotne;j.

3. Komisja do spraw rozpoznawania naruszen prawa sklada si¢ z5 czlonkow 1 jest
powotywana Zarzadzeniem Dyrektora Spotki.

4. Kadencja czltonkow Komisji do spraw rozpoznawania naruszen prawa wynosi 2 lata,
z mozliwoscig ponownego wyboru na kolejna kadencje.

5. Czlonkowie Komisji, co do ktorych ztresci Zgloszenia Wewngtrznego wynika, Ze
moga by¢ zaangazowani Ww naruszenie prawa stanowiace przedmiot Zgloszenia
Wewngetrznego, nie mogg bra¢ udziatu w pracach Komisji dotyczacych rozpoznawania tego
Zgloszenia Wewngtrznego.

6. Do prac Komisji mozna powotywa¢ dodatkowych ekspertéw z zakresu, ktdérego
dotyczy zgloszenie. Eksperci powotywani sq w drodze Zarzadzenia Dyrektora Spotki na
wniosek Komisji.

7. Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgloszen w ramach Komisji gwarantuje sie
niezalezno$¢ w wykonywaniu swoich dzialan — nie moga one otrzymywaé instrukcji
postepowania od zadnej osoby z organizacji.

8. Komisja spos$rod swoich czlonkéw wybiera Przewodniczacego Komisji, Z-cg
Przewodniczacego 1 Sekretarza.

9. Zadania Przewodniczacego Komisji do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa:

a) informowanie Zarzadu Spotki o wptynigciu Zgloszenia Wewnetrznego,
b) zawiadamianie cztonkéw Komisji o terminie posiedzenia
¢) informowanie Sygnalisty o odstgpieniu  od wszczgeia  Postgpowania




wyjasniajacego,
d) informowanie ekspertow o powotaniu do Postepowania Wyjasniajacego,
e) wzywanie $wiadkow w celu zlozenia zeznan,
f) przekazywanie informacji zwrotnej SygnaliScie odno$nie stwierdzenia badz braku
stwierdzenia naruszenia prawa,
10. Z-ca Przewodniczacego zastgpuje Przewodniczacego Komisji w razie jego nieobecnosci
badz wykluczenia z powodu zaangazowania w naruszenie prawa.
I1. Z-ca Przewodniczacego zastgpuje Sekretarza Komisji w razie jego nieobecno$ci badz
wykluczenia z powodu zaangazowania w naruszenie prawa.
12. Zadania Sekretarza:

a) dokonywanie anonimizacji danych Sygnalisty i nadawanie identyfikatora
numerycznego w postaci nr kolejny zgloszenia/miesiac zgloszenia/rok zgloszenia,

b) prowadzenie Rejestru zgloszen wewnetrznych,

¢) sporzadzanie protokoldw z posiedzen Komisji do spraw rozpoznawania zgloszen
naruszen prawa,

d) sporzadzanie i przedstawianie Zarzadowi Spotki (Radzie Nadzorczej, jesli naruszenie
dotyczy Zarzadu Spoétki) wnioskéw obejmujacych rekomendacje co do dziatan
naprawczych oraz dziatan majacych na celu brak podobnych naruszen w przyszlosci,

€) przygotowywanie informacji dla czlonkow Rady Nadzorczej na biezaco
0 zgloszeniach wewngtrznych, ktore wptyngty do Zaktadu Utylizacji Odpadow
sp. z 0.0. oraz o rekomendacjach Komisji ds. rozpoznawania zgloszen naruszen prawa
po przeprowadzeniu Postgpowania wyjasniajacego.

13. W przypadku nieobecnosci lub wykluczenia jednocze$nie Przewodniczacego Komisji
i Z-cy Przewodniczacego, obowiazki Przewodniczacego przejmuje Sekretarz.

14.W  przypadku nieobecnosci lub wykluczenia jednoczesnie Sekretarza i Z-cy
Przewodniczacego, obowiazki Sekretarza przejmuje Przewodniczacy Komisji.

15. W przypadku obecnosci 4 osob w Komisji i braku porozumienia co do wynikéw
Postgpowania Wyjasniajacego, glos rozstrzygajacy ma Przewodniczacy Komisji.

§6

Postgpowanie wyjasniajace

1. Postgpowanie wyjasniajace przeprowadzane jest wskladzie co najmniej trzech
cztonkdéw Komisji do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa.

2. Postgpowanie ~ wyjaSniajace poprzedzone jest wstepng analiza Zgloszenia
Wewngtrznego przeprowadzona przez czlonkéw Komisji do spraw rozpoznawania naruszen
prawa.

3. Wstepna analiza Zgloszenia Wewngtrznego ma na celu ustalenie, czy Zgloszenie
Wewngtrzne nie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub czy istnieje mozliwo$é uzyskania
informacji niezbgdnych do przeprowadzenia Postepowania Wyjasniajacego.

4. W przypadku, gdy na etapie wstepnej analizy Komisja do spraw rozpoznawania
zgloszen naruszef prawa uzna, ze Zgloszenie Wewngtrzne jest w oczywisty sposob
bezzasadne, nieprawdziwe lub brak jest mozliwosci uzyskania informacji niezbednych do
prowadzenia Postgpowania wyjasniajacego, odstepuje od wszczecia Postgpowania
wyjasniajacego., tym samym osoba zglaszajaca nie nabywa statusu Sygnalisty.

5. Komisja informuje Sygnalistg¢ w terminie 14 dni od dnia odstapienia od wszczecia
Postgpowania wyjasniajacego o tym fakcie, w formie wskazanej przez Sygnaliste jako
preferowanej formie kontaktu.

6. W toku postgpowania wyjasniajacego Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen
naruszen prawa, w celu ustalenia zasadnosci i prawdziwosci Informacji o naruszeniu prawa
wskazanej w Zgloszeniu Wewnetrznym, podejmuje, zzachowaniem naleZytej starannosci



stosowne Dzialania nastgpcze.

7. Komisja moze w szczegolnosci wzywac $wiadkdw w celu zloZzenia zeznan oraz
analizowa¢ dokumentacjg niezbgdna do rozpoznania Zgloszenia Wewnetrznego.

8. Po przeprowadzeniu Postepowania wyjaéniajacego, Komisja podejmuje wnioski co do
zasadnosci Zgloszenia Wewnetrznego.

9. W przypadku, gdy Komisja uzna, ze doszto do naruszenia prawa, przedstawia wniosek,
zawierajacy rekomendacje krotkofalowe co do dziatan naprawczych lub dyscyplinujacych
w stosunku do Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz rekomendacje dtugofalowe, majace na
celu zapobiezenie podobnym naruszeniom prawa w przysztosci.

10. Decyzje Komisji do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa zapadaja zwykla
wickszoscig glosow.

11. Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa przeprowadza
Postgpowanie wyjasniajace, podejmuje Dziatania nastepcze oraz przekazuje informacje
zwrotng SygnaliScie w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia
Wewnetrznego, a jezeli potwierdzenia nie zostato przekazane — w terminie 3 miesigcy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia Wewngtrznego.

12. Informacja zwrotna zawiera informacje w przedmiocie stwierdzenia badZ braku
stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa iewentualnych srodkach, ktére zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

&7

Dzialania odwetowe

1. Sygnalista nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania Zgtoszenia lub

Ujawnienia Publicznego.
2.Za niekorzystne traktowanie, oktorym mowa wust. 1 powyzej, uwaza sie

w szczegolnoscei:

a) odmoweg nawigzania i kontynuowania stosunku pracy wytacznie w zwiazku z dokonanym
zgloszeniem;

b) wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy wylacznie w zwiazku
z dokonanym zgloszeniem,

¢) wstrzymanie awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

d) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

€) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy i obnizenie wysokosci wynagrodzenia za praceg
wylacznie w zwigzku z dokonanym zgloszeniem;

f) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych;

g) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty;

h) niekorzystna zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

1) negatywna oceng wynikoéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

j) nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

k) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

1) mobbing;

b dyskryminacjg;

m) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

n) wstrzymanie udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

0) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie badania;

p) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci pracy w danym sektorze lub



w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

r) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

s) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,

w szczegolnosei dobrego imienia sygnalisty.

— chyba, ze Pracodawca udowodni, Ze kierowat sig obiektywnymi powodami.

3. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszej Procedurze jedynie w przypadku,
gdy miat uzasadnione podstawy sadzi¢, Ze bedaca przedmiotem Zgloszenia lub Ujawnienia
publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania
Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi Informacje o naruszeniu
prawa.

4. Postanowienia § 7 stosuje si¢ rowniez do Osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
oraz Osoby powiazanej z Sygnalista, jezeli pozostaja w stosunku pracy z Pracodawca.

§8

Dane osobowe

I. Administratorem danych osobowych Sygnalisty, Osoby ktorej dotyczy zgloszenie,
Osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powiazanej z Sygnalista jest
Pracodawca.

2. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba, Ze za wyrazna zgoda Sygnalisty.

3. Dane sygnalisty pozostaja poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postgpowania
stronom i uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze
strony Sygnalisty.

4. Dostgp do danych w rejestrze ma tylko i wylacznie osoba upowazniona do
przetwarzania danych Sygnalistow.

5. Osoby wyznaczone do przyjmowania zgloszen (cztonkowie Komisji), niezwlocznie po
otrzymaniu zgtoszenia dokonuja anonimizacji danych Sygnalisty i nadaja mu identyfikator
numeryczny, ktory bedzie wykorzystywany podczas postepowania wyjasniajacego.

6. Pseudnonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajace
bezposrednia lub posrednia identyfikacje Sygnalisty, ze szczegdlnym uwzglednieniem tego,
czy sama tres¢ zgloszenia nie wskazuje na tozsamos$¢ Sygnalisty.

7. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych
nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

8. Sygnalista jest informowany o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci
stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postgpowania karnego.

9. Danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwiazanych
z postgpowaniem wyjasniajacym, ani w korespondencji mailowej.

10. Jezeli zgloszenie wplynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgloszen
kanatem, osoba ktéra je otrzyma jest zobligowana niezwlocznie przekazaé je do osoby
upowaznionej do rozpatrywania zgloszen (kazdy z cztonkéw Komisji) i usunaé wszelkie jej
kopie (np. z poczty e-mail).

I1. Dane osobowe przetwarzane sa w zwiazku z przyjeciem Zgloszenia Wewnetrznego
przechowywane sg przez Pracodawcg przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjonowanych
tymi dziataniami.



§9

Rejestr zgloszen wewngtrznych

1.Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa prowadzi Rejestr
zgloszen wewngtrznych wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 4 — Rejestr zgloszen
wewnetrznych.
2.Rejestr, o ktérym mowa powyzej zawiera:
a) numer zgloszenia,
b) przedmiot naruszenia prawa,
¢) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
d) niezbedne do identyfikacji,
e) adres do kontaktu Sygnalisty,
f) date zakonczenia zgloszenia,
g) informacje o podjetych dziataniach nastgpezych,
h) datg zakonczenia sprawy

§10
Postanowienia koncowe

1. Odpowiedzialnymi za zapoznanie podleglych pracownikdéw z niniejsza Procedura sa
Kierownicy poszczegdlnych Dzialdw.

2. Kazdy Pracownik ma obowiazek zapoznania si¢ ztrescia niniejszej Procedury
i potwierdzenie tego faktu o$wiadczeniem — zalacznik nr 5 O$wiadczenie pracownika
0_zapoznaniu si¢ z przepisami Procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczvch w Zakladzie Utylizacji Odpadow sp. z o.0.

3. Nowo zatrudniony Pracownik zostaje zapoznany si¢ z treScia niniejsze] Procedury
przed rozpoczgeciem wykonywania pracy przez pracownika na stanowisku ds. pracowniczych.

4. Osoby aplikujace o pracg sa informowane o mozliwosci dokonywania zgloszen
wewnetrznych juz na etapie sktadania swoich aplikacji poprzez odestanie do formularza
zgloszen umieszczonego na stronie www.zuoelblag.pl.

5. Niniejsza Procedura zostala ustalona po konsultacji z Zaktadowymi Organizacjami
Zwiazkowymi dziatajacymi w Zakladzie Utylizacji Odpadéw sp. z o.0.

6. Ninigjsza Procedura wchodzi w zycie po uptywig/ 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci Pracownikow w sposob przyjety u Pracodawcy.

DYREKTbR SPOLKI

..................... gg’ L‘zman\-owfcz ceeaans
/po p1s Pracodawcy/

1)
W zalaczeniu:
1 Zalacznik nr 1 — Formularz zgloszenia naruszenia prawa
2 Zalacznik nr 2 — Potwierdzenie otrzymania zgltoszenia
3 Zalacznik nr 3 — Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wraz
z oswiadczeniem o poufnosci
4 Zalacznik nr 4 — Rejestr zgloszen wewnetrznych
5 Zalacznik nr 5 — O$wiadezenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami Procedury
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Zakladzie
Utylizacji Odpaddéw sp. z 0.0.




Zatacznik nr 1 — Formularz zgloszenie naruszenia prawa

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Dzigkujemy za che¢ zgloszenia zauwazonego naruszenia. Ponizszy formularz zbiera wszystkie
informacje niezbedne do rozpatrzenia zgloszenia.

Prosimy o podanie jak najbardziej szczegolowych i dokladnych danych, co umozliwi
dokonanie starannej analizy opisanego zdarzenia i pomoze w rozwigzaniu problemu.

Prosimy o zapoznanie si¢ z ponizszq Klauzulg Informacyjng dot. przetwarzania danych
osobowych.

Informacja o Administratorze danych osobowych

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE  (ogolne rozporzadzenie o ochronic danych osobowych; dalej: RODO)
informujemy, iz:

[Administrator i Inspektor ochrony danych osobowych, dane kontaktowe]
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaklad Utylizacji Odpadéw sp. z o.0.,
ul. Mazurska 42, 82-300 Elblag

zwana dalej: ,,Administratorem”).

Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym moze sie Pan/Pani
skontaktowa¢ we wszelkich sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych piszac na
adres: iod@zuoelblag.pl

[Cel i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych]

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach:

1 wypelnienia obowiazkéw prawnych cigzacych na Administratorze w postaci zbierania
Zgloszen celem niedopuszczenia do popelnienia przestepstwa i reagowania na
dziatania niezgodne z prawem — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w zw. Ustawg
z dnias 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie Sygnalistow

2 komunikacji z Pania/Panem w zwiazku z Pani/Pana wiadomoscia przestana w ramach
zgloszenia — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, tj. na podstawie prawnie
uzasadnionego interesu realizowanego przez Administratora, ktérym jest komunikacja
z 0soba, ktora zainicjowata kontakt z Administratorem;

3 ewentualnie ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen pomiedzy Panig/Panem
a Administratorem — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, tj. na podstawie prawnie
uzasadnionego interesu realizowanego przez Administratora, ktorym jest mozliwoéé
dochodzenia roszczen.

[Obowiazek/dobrowolnosé podania danych]

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne, przy czym niezbedne do
nawigzania kontaktu z Administratorem (niepodanie danych skutkuje niemozliwoscia
udzielenia odpowiedzi przez Administratora).

[Kategorie odbiorcéw danych osobowych]

Pana/Pani dane osobowe moga zosta¢ udostgpnione podmiotom i organom upowaznionym do
przetwarzania tych danych na podstawie przepiséw prawa.

Administrator nie zamierza przekazywa¢ Pani/Pana danych osobowych do pafstw poza
Europejskim Obszarem Gospodarczym ani organizacji migdzynarodowe;.




[Okres przechowywania danych osobowych]

11. Dane osobowe przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) 1 f) RODO beda
przetwarzane do zakonczenia Postgpowania, a w przypadku stwierdzenia zaistnienia Czynu
niezgodnego z prawem, do czasu przedawnienia odpowiedzialnosci pracowniczej lub
kontraktowej lub do czasu zakonczenia postgpowania karnego lub innego postgpowania
administracyjnego lub sadowego zwiazanego z ta odpowiedzialnoscia.

Po uptywie powyzszego okresu dane osobowe bedg przechowywane do momentu
przedawnienia ewentualnych roszczen.

[Prawa]

Przystuguje Pani/Panu: prawo dostepu do danych Pani/Pana dotyczacych, prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo wnhiesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych, prawo do przenoszenia danych osobowych.

Nadto przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego
sie ochrong danych osobowych (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych), jesli sadzi
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych narusza RODO.

W  celu skorzystania z praw wymienionych powyzej nalezy skontaktowac sig
z Administratorem lub Inspektorem ochrony danych osobowych (dane kontaktowe wskazane

wyzej).

PROSIMY O UDZIELENIE ODPOWIDZI NA NASTEPUJACE PYTANIA
1 data 1 miejsce naruszenia prawa lub data i miejsce uzyskania informacji o naruszeniu

2 opis sytuacji lub okolicznosci naruszenia prawa lub stwarzajacej mozliwos¢
naruszenia prawa






6 wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

7 Forma stosunku prawnego taczacego Cig z podmiotem (wtasciwe zaznacz)

a) Pracownik

b) Pracownika tymczasowego

c) Osoba Swiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;

d) Przedsiebiorca

e) Prokurent

f) Akcjonariusz lub wspdlnik

g) Czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej

h) Osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawey

i) Stazysta

j)  Wolontariusz

k) Praktykant

8. Imie i nazwisko zglaszajaceZo . ....vveieiiii



Zatacznik nr 2 — Potwierdzenie otrzymania zgloszenia

(pieczatka podmiotu) (miejscowos$é, data)

Potwierdzenie
zglaszajgcemu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

Pani/Pan

ssssecsssesscscnssnnss aese

Niniejszym potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, dokonane (papierowo, e-
AL WL ssessmsiiomens .

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sg
poufnoscia w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie.

Ponadto, informujg, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych
dziatan nastepezych w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow
takich dzialan, nastapi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigey od potwierdzenia przyjecia
ggioszenia, t. dodnia vrnnanmmas na adres podany w zgloszeniu.

(podpis Przewodniczacego Komisji
do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa)



Zatacznik nr 3 — Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wraz z o$wiadczeniem o
poufnosci.

Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze zgloszeniami naruszen prawa

dla, ktérych administratorem jest Zaktad Utylizacji Odpadow sp. z o.0.

Imig i nazwisko osoby upowaznione;j:

Data nadania upowaznienia:

Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym
do przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgloszen naruszenia prawa
wplywajacych do administratora od sygnalistow.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz os6b wskazanych
w zgloszeniach przekazywanych przez sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji
wewngtrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania zgloszen od sygnalistow.

Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprze¢tu oraz narzedzi
udostepnionych przez administratora.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie,
stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Os$wiadczenie osoby upowaznionej:

Os$wiadczam, Ze zapoznatem/am si¢ z politykami i procedurami ochrony danych osobowych,
a takze Procedurq dokonywania zgloszen wewnetrznych okreslajgcg wewnetrzne regulacje
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych obowigzujacymi
u administratora i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzuje
si¢ do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze
metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowiazki zapewnig nalezyta poufno$¢ danych sygnalisty
oraz danych zawartych w zgtoszeniach, w szczegodlnosci stosujac pseudonimizacje podczas
rozpatrywania zgloszenia, aby zapewni¢ nalezyta ochrone sygnalisty. Zasade poufnosci
i pseudonimizacji bede stosowaé takze w odniesieniu do danych o0séb, zawartych
w zgloszeniu, w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego.

Podpis 0s0by Otrzymujace] UPOWAZNIENIE: ......c.eevvereereerienieriereerieeeeersensessensesseneens

Podpis 0soby nadajace] upowaZnienie; c..avimiimssessvsssimmsssisssmsasssiins



Zataeznik nr 4 — Rejestr zgloszen wewnetrznych.

Numer Przedmiot Dane Adres do | Data Informacja Data zakonczenia
zgloszenia naruszenia prawa osobowe kontaktu dokonania | podjetych sprawy

Sygnalisty Sygnalisty zgloszenia dzialaniach

oraz osoby nastepezych

ktérej

dotyczy

zgloszenie




Zatacznik nr 5 — Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z przepisami Procedury
dokonywania zgloszen wewnetrznych w Zaktadzie Utylizacji Odpadow sp. z 0.0.

(dane pracownika) (miejscowo$c, data)

Oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami Procedury dokonywania zgloszen
wewnetrznych w Zakladzie Utylizacji Odpadoéw sp. z o.o.

Ja nizej podpisana/y o$wiadczam, ze zapoznalam/em sie z trescig procedury zglaszania
naruszen prawa 1 podejmowania dziatan nastepczych w Zakladzie Utylizacji Odpaddw sp. z
0.0.

(podpis pracownika)



