ZARZADZENIE NR .... .2024
Prezesa Zarzadu
Zapopradzie sp. z o0.0.
zdnia ...ceeeeees 2024 .

w sprawie: wdrozenia w Spoétce Zapopradzie sp. z 0.0. w Procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Na podstawie:
e §25 ust. 4 Aktu Zatozycielskiego Spotki Zapopradzie.
e art. 18 i art. 94% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t.j. Dz.U.
z 2023 r. poz. 1465 z pézn. zm.)
e oraz art. 23 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r.
poz. 928).

Prezes Zarzadu
Zapopradzie sp. z 0.0.

zarzadza, co nastepuje:

§1

Ustala sie w spotce Zapopradzie sp. z 0.0. Procedure dokonywania zgtoszen wewnetrznych
dotyczacych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikom poszczegélnych Zaktadéw
Zapopradzie sp. z obowigzkiem zapoznania podlegtych pracownikdéw oraz pracownikom
na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Prezesowi Zarzadu.
Pracownicy Zapopradzie sp. z 0.0. zobowigzani sg do zapoznania sie z procedurg,
o ktorej mowa w &1 i podpisanie oswiadczenia o zapoznaniu sie jej postanowieniami.
Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr....2024
Prezesa Zarzadu Zapopradzie sp. z 0.0.

z dnia .... 2024r.

Procedura dokonywania zgtoszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

§1

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

dziatania nastepcze — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszern naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub
procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;
dziatania odwetowe — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub
wyrzgdza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumie¢ 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, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych;

naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem;

osoba dokonujaca zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zgtasza lub ujawnia



publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng,
ktora pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

9) osoba powigzana z sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspodtpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
(Dz. U.z2024 r. poz. 17);

10) osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdorg osoba, ktdra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

11) zgtoszenie wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

12) Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, zgodnie z art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow;

13) Reagujacy — osoba dokonujgca weryfikacji zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, w tym w szczegdélnosci ............... Zapopradzie sp. z 0.0., dobrani tak, aby przy
rozpatrywaniu danej sprawy zapewniaé nalezytg bezstronnos¢ i poufnos¢;

14) Prezes — Prezes Zarzadu Zapopradzie sp. z 0.0.;

15) 10D — Inspektor Ochrony Danych w Zapopradzie sp. z 0.0.

§2
Przedmiotem zgtoszenia moga by¢, w szczegdlnosci:

1) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikdéw Zapopradzie sp. z 0.0.;

2) naruszenia praw cztowieka stwarzajgce lub mogace stwarzaé zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej;

3) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢
stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

4) naruszenia stwarzajace lub mogace stwarzaé zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego
lub Srodowiska;

5) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.;

6) naruszenia obowigzkdw publicznoprawnych, w tym podatkowych oraz zaméwien publicznych;

7) naruszenia ochrony prywatnosci i danych osobowych;

8) naruszenia majgce na celu pranie pieniedzy oraz finansowanie terroryzmu;

9) naruszenia intereséw finansowych jednostki samorzadu terytorialnego;

10) dziatalnos¢ zmierzajgca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach 1-
0.



§3

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych do realizacji
zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Prezes Zarzgdu.

2. Prezes Zarzadu sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznoscig wdrozonego systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegélnosci poprzez:

1) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikéw,

2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu  wszelkim
nieprawidfowosciom,

3) zgtaszanie naruszen wtasciwym organom.

3. Inspektor Ochrony Danych - Przyjmujacy zgtoszenie - realizuje zadania zapewniajgce sprawne
funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegélnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen/sygnalizacji,

2) prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizacji,

3) przekazuje zgtoszenie Reagujacemu celem rozpatrzenia kazdego zgtoszenia
wewnetrznego, tj. prowadzenia postepowan wyjasniajgcych, podejmowania dziatan
nastepczych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywania zespotéw,
ktérych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

4) spetfnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia,
w szczegolnosci udzielenie odpowiedszi,

5) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia;

6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

7) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéw Zapopradzie sp. z o.o.
zmierzajgcych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie
zgtoszen/sygnalizacji oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

4. Do weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych oraz podejmowania dziatain nastepczych, uprawnieni
Y- [T Zapopradzie sp. z o.0. — dalej zwani Reagujacymi i dobrani tak, aby przy
rozpatrywaniu danej sprawy zapewnia¢ nalezytg bezstronnosc i poufnosc.

5. Reagujacy wspétpracuja z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie:

1) monitorowania przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikow,

2) zapewnienia w podlegtej komdrce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidfowosci,

3) rozpatrzenia kazdego zgtoszenia wewnetrznego, tj. prowadzenia postepowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywania zespotéw, ktérych
sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy.

§4
1. Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen funkcjonujgce
w Zapopradzie sp. z 0.0., w szczegdlnosci:



2.

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: ....ceeeereeeenes ;

2) w formie listownej na adres: ........ccoeeneee. z dopiskiem na kopercie, np. ,zgtoszenie
nieprawidtowosci”; Inspektor Ochrony danych Osobowych — do rak wtasnych”

3) osobiscie lub telefonicznie do osoby wyznaczonej w Zapopradzie sp. z o0.0. tj. Inspektora
Ochrony Danych (nr tel. 531 816 606), ktéry dokumentuje zgtoszenie w formie wstepnej
karty zgtoszenia, stanowigcej zatgcznik Nr 2 do procedury.

Zgtoszenie moze mieé charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu;

3) anonimowy, gdy w zaden sposéb nie mozna zidentyfikowac osoby dokonujgcej zgtoszenia.

§5

. Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegdlnosci:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy
anonimow);
2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia;
3) dane 0sdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich zaistnienia.
Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkéw.
§6
Zgtoszenia, o ktorych mowa w § 4 rejestrowane sg przez Inspektora Ochrony Danych, zgodnie
ze wzorem rejestru okres$lonym w zatgczniku nr 3 do procedury. W przypadku zgtoszenia
zawierajgcego dane osobowe, w szczegdlnosci adres do kontaktu osoby dokonujgcej
zgtoszenia, Inspektor Ochrony Danych w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia.
Inspektor Ochrony Danych przyjmuje zgtoszenie, a nastepnie przekazuje Reagujgcemu celem
podjecia dalszych dziataniach nastepczych.
Dziatania nastepcze prowadzone sg bez zbednej zwtoki.
Wyniki dziatan nastepczych przedstawiane sg sygnalisScie w terminie do 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu,
3 miesiecy od uptywu 7 dni dokonania zgtoszenia.

§7
Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannosciag w sposéb poufny, a przy
ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.  Przyjeta procedura
zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji



objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktdrej
dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowad
tozsamosc takich osdb.

2. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych mogg by¢ dopuszczone wytgcznie
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie tj. Reagujacy. Osoby upowaznione sg obowigzane
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaty te prace. Wszyscy uczestnicy procesu sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z
zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i o0sob, ktérych
zgtoszenie dotyczy.

§8
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, w szczegdlnosci, moze zostaé
uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane s3 dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
$cigania;
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wéwczas oddala sie zgtoszenie.

§9

1. Ochronie podlegajg osoby, ktdre dokonaty zgtoszenia tj. sygnalisci i osoby, ktére pomagaty
w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktore obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

3. Sygnalista, z tytutu dokonanego zgtoszenia podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi,
przewidzianej w ustawie i sporzgdzonej na jej podstawie niniejszej Procedurze. Za dziatania
odwetowe uznac¢ nalezy bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, spowodowane
zgtoszeniem, ktére narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzgdzi¢ mu nieuzasadniong szkode, co obejmuje réwniez m.in. niezasadne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie.

4. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, a jego dane osobowe w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem podlegajg ochronie przewidzianej w przepisach, w tym w ustawie,
przy czym za naruszenie tej ochrony grozi grzywna, kara ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci. Sygnalista podlega ochronie takze przed prdébami lub grozbami
zastosowania dziatan odwetowych.

5. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty
nie mogy, zgodnie z ustawg, by¢ podejmowanie dziatania odwetowe polegajgce w zwtaszcza



na:

6. Wcelu

odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okresSlony — w przypadku gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczen;

przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwo$é skierowania pracownika na takie badanie;
dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
wyrzgdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia ddébr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty - przy czym za dziatania odwetowe z
powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nalezy takze uznac grozbe
lub prébe zastosowania jednego z tych srodkow.

zapewnienia ochrony, Sygnaliscie przystuguja srodki wymienione w ustawie, tj.:

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 Gtéwnego Urzedu Statystycznego;
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b) prawo do zados$cuczynienia;

c) prawo do wystgpienia o umorzenie postepowania wszczetego w zwigzku z zamiarem
pociggniecia Sygnalisty do odpowiedzialnosci za dokonane zgtoszenie lub ujawnienie, w
tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu
naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach, pod
warunkiem Zze Sygnalista miat uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze zgtoszenie lub
ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa, zgodnie z
ustawa.

§ 10

Przepisy § 9 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
(tj. osoby, ktéra pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé¢ ujawniona) oraz do osoby powigzanej
z Sygnalistg (tj. osoby, ktéra moze doswiadczyé¢ dziatanh odwetowych w kontekscie zwigzanym
z pracg, w tym wspétpracownika lub cztonka rodziny Sygnalisty).

Ochrona przewidziana dla Sygnalisty przystuguje réwniez wodwczas, gdy informacja
o naruszeniu prawa zostata zgfoszona anonimowo, a nastepnie doszto do ujawnienia
tozsamosci Sygnalisty i w zwigzku z tym ujawnieniem doswiadczyt on dziatann odwetowych.
Taka ochrona przystuguje pod warunkiem, ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
bedgca przedmiotem zgtoszenia informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§11

Niniejsza procedura i ustawa nie wykluczajg ochrony danych osobowych, w tym
obowigzkéw informacyjnych, przewidzianych przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 rozporzadzenie o ochronie danych),
choé z przepisdow ustawy mogg wynikac¢ pewne zasady szczegdlne.

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosSci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za jego wyrazng zgoda.

Zasada opisana w ust. 2 niniejszego paragrafu nie obowigzuje w przypadku prowadzonych
przez organy publiczne lub sady postepowan, a ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw.

Zapoprdzie sp. z 0.0. po otrzymaniu od Sygnalisty zgtoszenia przetwarza dane osobowe tylko
w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego.



10.

11.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania, podlegajg niezwtocznemu usunieciu, ktére nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Zapoprdzie sp. z 0.0. przechowuje dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem
zgtoszenia, lub podjeciem dziatan nastepczych zwigzanych z tym zgtoszeniem, oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem, przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym:

a) przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia

dziatan nastepczych lub

b) zakoniczono dziatania nastepcze, lub

c) po zakonczeniu postepowan zainicjowanych dziataniami opisanymi

w punkcie a) i b)
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6 niniejszego paragrafu, Zapoprdzie sp. z 0.0. usuwa
dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem po uptywie okresu
przechowywania. Zasada ta nie obowigzuje w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem stanowig czes$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub
sgdowo-administracyjnych. Nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
Ochrone danych osobowych opisang w niniejszym artykule uwzgledniajg odrebne
wewnetrzne, zaktualizowane procedury Zapoprdzie sp. z 0.0. dotyczgce wszystkich danych
osobowych, przetwarzanych przez Zapoprdzie sp. z 0.0. Ponadto, Zapoprdzie sp. z o.0.
zapewnia, aby procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z tym przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwiaty uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom oraz zapewnialy ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty,
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.
Kazdorazowo osoba dokonujgca zgtoszenia - Sygnalista oraz osoba pomagajgca dokonaniu
zgtoszenia otrzymuje klauzule informacyjng dotyczgca przetwarzania danych osobowych
stanowigcg zatgcznik 1 do niniejszej Procedury.
Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb Zapoprdzie sp. z 0.0. dopuszcza wytgcznie osoby
posiadajgce jej pisemne upowaznienie do takich dziatan. Osoby te majg obowigzek
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszenn oraz podejmowania dziatan nastepczych, takzie po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te
prace.
Nie znajdzie zastosowania art. 14 ust. 2 lit. f ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
o ochronie danych (o podawaniu zrédta pochodzenia danych osobowych lub informacji czy
pochodzg one ze zrédet publicznie dostepnych), chyba ze Sygnalista:



a) nie miat uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia oraz
stanowi informacje o naruszeniu prawa albo

b) wyrazit na ujawnienie swojej tozsamosci wyrazng zgode.

12. Nie znajdzie zastosowania art. 15 ust. 1 lit. g ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
w zakresie przekazania informacji o Zrédle pozyskania danych osobowych, chyba
ze Sygnalista:

a) nie miat uzasadnionych podstaw, by sadzié, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia oraz
stanowi informacje o naruszeniu prawa albo

b) wyrazit na takie przekazanie wyrazna zgode.

§11
Osobe dokonujgcag zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§12
1. Niniejsza procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z wymogami art. 24 ustawy.
2. O obowigzywaniu niniejszej procedury Zapoprdzie sp. z 0.0. ma obowigzek poinformowac
kazdorazowo osobe ubiegajgcg sie o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.
3. Wszelkie zmiany niniejszej procedury wymagajg formy pisemnej i podania jej do wiadomosci
wszystkich oséb, ktérych ona dotyczy.
4. Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci.



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr....2024
Prezesa Zapoprdzie sp. z 0.0.
w Muszynie z dnia ... 2024r.

Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z Procedurg dokonywania zgtoszen
wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz
ochrony osob dokonujacych zgtoszen

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Procedurg dokonywania zgloszen
wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz
ochrony osob dokonujacych zgtoszen

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z Procedurg dokonywania
zgtoszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen wprowadzonej Zarzgdzeniem nr....2024 Prezesa
Zarzadu Zapoprdzie sp. z 0.0. z dnia ............ 2024r. i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zatgcznik nr 1

do procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujgcych zgtoszen

Klauzula informacyjna do formularza zgtoszenia naruszen/nieprawidtowosci
Art. 13 dot. oséb zgtaszajgcych naruszenie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych; RODO)
informujemy, iz:

W zwigzku z obowigzkiem stosowania sie do zapisow rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO oraz zgodnie Politykg Ochrony Danych Osobowych
obowigzujacg informujemy:

1.

Administratorem pozyskiwanych danych osobowych jest Przedsiebiorstwo
Gospodarki Komunalnej sp. z 0.0. w Musznie, adres siedziby: ul. Pitsudskiego 128, 33-
370 Muszyna.

Z Administratorem -mozna sie skontaktowaé za pomoca: telefonicznie: 18 471 41 97
lub pisemnie na adres siedziby administratora.

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozliwy jest kontakt z
inspektorem ochrony danych, elektronicznie email: dorota.sadowska@zapopradzie.pl
,pisemnie na podany w pkt 1 adres, telefonicznie: 531 816 606

Jako Administrator bedziemy przetwarza¢ Twoje dane w zwigzku ze zgtaszaniem
przypadkdw naruszen/nieprawidtowosci zgodnie z wdrozong u Administratora
procedurg na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistéw w
zwigzku z dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.
Administrator przetwarza dane w celu weryfikacji zgtoszenia i podejmowania dziatan
nastepczych - podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. e) ww.
rozporzgdzenia. Zgromadzone dane osobowe nie sg wykorzystywane do celéw
marketingowych przez Administratora oraz nie sg przekazywane firmom powigzanym,
partnerom czy innym podmiotom gospodarczym. Dane osobowe sg dostepne wytgcznie
Administratorowi oraz osobom upowaznionym — przyjmujgcym zgtoszenie oraz
podejmujacym dziatanie nastepcze, w tym wyjasniajace.


mailto:dorota.sadowska@zapopradzie.pl

Okres przechowywania danych: Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres
weryfikacji zgtoszenia, czas podejmowania dziatan wyjasniajacych i nastepczych oraz
przez okres, w ktéorym moga ujawnic sie roszczenia zwigzane z czynnosciami tj. przez
okres 3lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane
osobowe sg pozyskiwane w zakresie adekwatnym do celu, w jakim sg przetwarzane.
Dane osobowe, ktére w oczywisty sposdb nie majg znaczenia dla rozpatrzenia
konkretnego zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, usuwane
bez zbednej zwtoki w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla
sprawy zgodnie z art. 8 ust 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistéw
zaréwno z dokumentacji dotyczacej zgtoszenia jak i ewidencji.

Odbiorcy danych: Dane osobowe nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom
trzecim. Odbiorcami danych beda tylko instytucje zewnetrzne upowaznione z mocy
prawa, z zastrzezeniem, ze przed udostepnieniem danych osoba zgtaszajgca zostanie
poinformowana o takim zamiarze..

Prawa osdb, ktorych dane dotycza: Zgodnie z RODO, przystuguje:

a. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii (art.15 RODO);

b. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych (art.16, 19 RODO);

c. prawo do usuniecia danych (art.17 , 19 RODO), ograniczenia przetwarzania

danych (art.18 RODO);

d. prawo do przenoszenia danych (art.20 RODO);;

e. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (art.21 RODO);.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji: W procesie archiwizacji niniejszego
zgtoszenia nie podejmuje sie decyzji w sposdb zautomatyzowany. Dane osobowe nie s3
profilowane.

przedzula informacyjna
Art. 14 dot. swiadkéw wskazanych w formularza zgtoszenia naruszen/nieprawidtowosci

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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 rozporzadzenie o ochronie danych;

RODO) informujemy, iz:

W zwigzku z obowigzkiem stosowania sie do zapiséw rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO oraz zgodnie Politykg Ochrony Danych Osobowych
obowigzujacg informujemy:

1.

Administratorem pozyskiwanych danych osobowych jest Zapopradzie sp. z 0.0., adres
siedziby: ul. Pitsudskiego 128, 33-370 Muszyna.
Z Administratorem -mozna sie skontaktowaé za pomoca: telefonicznie: 18 471 41 97
lub pisemnie na adres siedziby administratora.
W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozliwy jest kontakt z
inspektorem ochrony danych elektronicznie email: dorota.sadowska@zapopradzie.pl
,pisemnie na podany w pkt 1 adres, telefonicznie: 531 816 606

Jako Administrator bedziemy przetwarza¢ Twoje dane w zwigzku ze zgtaszaniem

przypadkdw naruszen/nieprawidtowosci zgodnie z wdrozong u Administratora
procedurg. Administrator pozyskat dostep do danych poprzez podanie ich w formularzu
dot. zglaszania naruszenie/nieprawidtowosci. Zrédtem danych jest osoba zgtaszajaca
naruszenie. Administrator przetwarza dane zgodnie z przyjetg procedurg na podstawie
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistow w zwigzku z dyrektywg
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii w celu weryfikacji zgtoszenia
i podejmowania dziatan nastepczych - podstawg prawng przetwarzania danych jest art.
6 ust. 1 lit. ) ww. rozporzadzenia. Zgromadzone dane osobowe nie sg wykorzystywane
do celéw marketingowych przez Administratora oraz nie sg przekazywane firmom
powigzanym, partnerom czy innym podmiotom gospodarczym. Dane osobowe s3
dostepne wytgcznie Administratorowi oraz osobom upowaznionym — przyjmujgcym
zgtoszenie oraz podejmujgcym dziatanie nastepcze, w tym wyjasniajace.

Okres przechowywania danych: Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres
weryfikacji zgtoszenia, czas podejmowania dziatann wyjasniajgcych i nastepczych oraz
przez okres, w ktérym mogg ujawnic¢ sie roszczenia zwigzane z czynnosciami tj. przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakorniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami Dane
osobowe sg pozyskiwane w zakresie adekwatnym do celu, w jakim sg przetwarzane.
Dane osobowe, ktére w oczywisty sposéb nie majg znaczenia dla rozpatrzenia
konkretnego zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, usuwane
bez zbednej zwtoki w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla
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sprawy zgodnie z art. 8 ust 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistow
zaréwno z dokumentacji dotyczgcej zgtoszenia jak i ewidencji.

Odbiorcy danych: Dane osobowe nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom
trzecim. Odbiorcami danych bedg tylko instytucje zewnetrzne upowaznione z mocy
prawa, z zastrzezeniem, ze przed udostepnieniem danych osoba zgtaszajgca zostanie
poinformowana o takim zamiarze..

Prawa oséb, ktérych dane dotycza: Zgodnie z RODO, przystuguje:

a. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii (art.15 RODO);

b. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych (art.16, 19 RODO);

c. prawo do usuniecia danych (art.17 , 19 RODO), ograniczenia przetwarzania

danych (art.18 RODO);

d. prawo do przenoszenia danych (art.20 RODO);;

e. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (art.21 RODO);.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji: W procesie archiwizacji niniejszego
zgtoszenia nie podejmuje sie decyzji w sposdb zautomatyzowany. Dane osobowe nie sg
profilowane.

Zatgcznik nr 2 do procedury zgtaszania
przypadkow nieprawidtowosci oraz
ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Wstepna Karta zgtoszenia
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(wypetnia Inspektor ochrony Danych Osobowych)

Imie i nazwisko {nie wymagane w przypadku zgtoszenia anonimowego)

Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosciach

Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do
wystgpienia nieprawidtowosci

Wskazanie ewentualnych dowodéw i informaciji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktdre
moga okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

data i czytelny podpis osoby
dokonujgcej zgtoszenia
(nie dotyczy zgtoszenia w formie
anonimu)



Zatgcznik nr 3 do procedury zgtaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

REJESTR ZGLOSZEN przypadkéw nieprawidtowosci
w Zapoprdzie sp. z 0.0.

Nr

Data
wptywu
zglosze
nia

Dane osoby
dokonujacej
zgtoszenia,
adres
/anonim

Komorka Zataczniki
Whniosek Przedmiot organizacyjna/ Data Data Dziatania do
0 utajnienie zgtoszenia osoba/jednostka, | potwierdzen| przekazania nastepcze zgloszenia
danych ktorej dotyczy ia przyjecia | informacji / uwagi
zgtoszenie zgtoszenia zwrotnej







