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Zatacznik
do Zarzgadzenia nr 275/24
z dnia 16 wrzeénia 2024 r.

PROCEDURA
WEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W ZARZADZIE ZASOBU KOMUNALNEGO
WE WROCLAWIU

g§1

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu dokonywania
wewnetrznych zgloszen naruszenia prawa w Zarzadzie Zasobu Komunalnego
poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych, zapobiegajgcych
podejmowaniu jakichkolwiek dziatari odwetowych wobec Sygnalisty.

. Procedura okresla w szczegdlnosci:

1) zakres naruszen prawa,

2) zasady zgtaszania naruszen,

3) odpowiedzialnos¢ w procesie zarzgdzania zgtoszeniami,

4) proces rozpatrywania oraz zarzadzania zgtoszeniami,

5) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady =zachowania w
tajemnicy dokonanych zgtoszen przez Sygnalistow oraz tozsamosci oséb
dokonujgcych zgtoszen.

. Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem podstawowego
i bezpiecznego zarzadzania i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania naruszen i
podejmowania dziatan w celu ich eliminacji i ograniczenia ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych ZZK.

. Wdrozony system przyjmowania zgloszed umozliwia zgtaszanie ich za
posrednictwem tatwo dostepnych kanatéw, w sposéb gwarantujgcy rzetelne i

niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposOb zapewniajgcy ochrone przed

! ze zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 436/24 Dyrektora ZZK z dnia 30 grudnia 2024 r. (tekst
ujednolicony)



dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym
rodzajem niesprawiedliwego traktowania, w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

. Sygnalista podlega ochronie przewidzianej niniejszg procedurg pod warunkiem, ze
miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacje o
naruszeniu prawa.

. Niniejsza Procedura stuzy do zgtaszania naruszen prawa i nie ma zastosowania do
innych probleméw (technicznych, organizacyjnych) zwigzanych z wykonywang
praca.

. Dyrekcja ZZK deklaruje, ze wszelkie inicjatywy pracownikéow w zgtaszaniu naruszen
prawa, chociazby potencjalnych, a pozwalajace wyeliminowa¢ naruszenia prawa
w ramach organizacji i usprawnic¢ jej funkcjonowanie oraz relacje z otoczeniem,
bedg traktowane jako szczegdélny przejaw dbatosci o dobro ZZK.

. Petnomocnik prowadzi wsrdd pracownikow ZZK dziatalnos¢ informacyjng

i edukacyjng z zakresu swoich zadan, a w szczegolnosci udziela pracownikom,

wsparcia w zgtaszaniu naruszen prawa i korzystania z procedury zgloszen
wewnetrznych.
§2
DEFINICJE

. Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) Procedurze - rozumie sie przez to niniejszg Procedure wewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatann nastepczych.

2) ZZK - rozumie sie przez to Zarzad Zasobu Komunalnego we Wroctawiu
z siedzibg przy ul. Swietej Elzbiety 3 we Wroctawiu.

3) Dyrektorze - rozumie sie przez to osobe pelnigca funkcje Dyrektora Zarzadu
Zasobu Komunalnego we Wroctawiu.

4) Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe pozostajacg w stosunku pracy
z ZZK we Wroctawiu w rozumieniu przepisu art.22 §1 Kodeksu pracy.

5) Wspotpracowniku - rozumie sie przez to osobe swiadczacq ustugi na rzecz ZZK
na podstawie umowy cywilnoprawnej.

6) Ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz.928).

7) SygnaliScie - rozumie sie przez to osobe dokonujgcg zgtoszenia

0 haruszeniu prawa.



8)

9)

10)

11)

12)

Petnomocniku ds. naruszen lub Peinomocniku - rozumie sie przez to osobe
odpowiedzialng za obstuge zgtoszen.

Zgtoszeniu - rozumie sie przez to przekazanie w trybie okreslonym w niniejszej
Procedurze informacji mogacych swiadczy¢ o naruszeniu prawa.

Analizie zgtoszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci zgtoszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania
wyjasniajacego w ramach ktérej Petnomocnik ma prawo wystgpi¢ o
uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgtoszeniu.
Postepowaniu wyjasniajacym - rozumie sie przez to postepowanie, ktore
prowadzone jest w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem.

Platforma - szyfrowany system informatyczny stuzacy dokonywaniu zgtoszen

za pomocyg formularza online znajdujacego sie na stronie internetowej pod

adresem: https://app.sygnanet.pl/zzk/pl.

. Pojecia niezdefiniowane w ust.1 majq znaczenie okreslone w ustawie.

§3
ZAKRES PROCEDURY

. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb

uprawnionych do dokonania zgtoszenia:

1)
2)
3)

pracownicy i wspotpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy ZZK,
osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz ZZK,

wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane z ZZK w szczegolnosci:
osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci, stazysci lub
kandydaci do =zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci
pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych
nawigzanie stosunku zatrudnienia; podwykonawcy albo inni przedsiebiorcy
bedacy osobami fizycznymi, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci

pozyskali w zwigzku z wykonywaniem umowy z ZZK.

. Zgloszenie naruszenia prawa moze dotyczy¢é w szczegdlnosci nastepujacych

podmiotéw:

1) podmiotéw powigzanych z ZZK,

2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania ZZK,

3) pracownikow i wspotpracownikow, w zwigzku ze $wiadczeniem pracy na rzecz

ZZK,



4)

5)

podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedacego osobg fizyczna, jezeli
czyn zabroniony pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z
ZZK,

pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania
w interesie lub na rzecz przedsiebiorcy nie bedacego osobg fizyczng, jezeli
czyn pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego

przedsiebiorce z ZZK.

. Do naruszen prawa zalicza sie zachowania w szczegdlno$ci mogace $wiadczy¢ o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego
przez podmioty, o ktérych mowa powyzej,

niedopetnieniu  obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty,
o ktérych mowa powyzej,

niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach
w dziataniach podmiotéw, o ktérych mowa powyzej,

nieprawidtowo$ciach w organizacji dziatalnosci ZZK, ktére mogtyby prowadzic
do popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

naruszeniach prawa dotyczacych m.in. zamoéwien publicznych, ustug
finansowych, ochrony prywatnosci i danych osobowych,

tamaniu praw cztowieka stwarzajacych lub mogacych stwarza¢ zagrozenie
zycia, zdrowia lub wolnosci osobistej,

stwarzanie zagrozenia dla bezpieczenstwa publicznego lub srodowiska,

dziatah o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne,

oszustwo, fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy.

84
OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN
I PODEJMOWANIE DZIALAN NASTEPCZYCH

. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen o nharuszeniu

prawa oraz podejmowanie dziatan nastepczych jest Petnomocnik ds. naruszen

wyznaczony przez Dyrektora i posiadajacy jego upowaznienie.

. Do obowigzkéw Petnomocnika ds. naruszen nalezy w szczegéinosci:

1)
2)
3)

przyjmowanie zgtoszen i ich potwierdzanie,
wstepna kwalifikacja i ocena zgtoszenia,
wystepowanie do osoby zgtaszajacej o uzupelnienie informacji, jesli powstajg

watpliwosci co do prawidtowego jej zakwalifikowania,



4) zapoznanie osoby zgtaszajacej z klauzulg informacyjng i uprawnieniami
wynikajgcymi z obowigzujacych przepisow,
5) utrzymywanie statego kontaktu z osobg zgtaszajacg oraz udzielanie jej
informacji o podjetych dziataniach nastepczych,
6) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia,
7) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,
8) sporzadzenie dokumentu potwierdzajacego przyjecie zgtoszenia, stanowigcego
Zatacznik nr 2 do Procedury,
9) sporzadzanie raportu z postepowania wyjasniajgcego po zgtoszeniu, zgodnie
z Zatacznikiem nr 4 do Procedury,
10) prowadzenie rejestru zgtoszen - zgodnie z Zatgcznikiem nr 3 do Procedury.
. W przypadku, gdy =zgloszenie o nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej
w punkcie 1, osobg odpowiedzialng za przyjecie i rozpatrzenie zgtoszenia jest
Dyrektor.
§5
SYGNALISTA
. Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia
jest obowigzana zgtosi¢ informacje, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sa prawdziwe.
. Sygnalista jest kazdy zgtaszajacy naruszenie prawa, chyba Ze analiza zgtoszenia
przesadza, iz zgtaszajqcy dziatat w ztej wierze. W zlej wierze pozostaje zgtaszajacy,
ktory swiadomie bez jakichkolwiek podstaw formutuje informacje o nieprawidtowosci
w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspétzycia spotecznego.
. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze Sygnalista dziatat w ziej

wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej prawem.

§6

OCHRONA SYGNALISTY

. Obowigzuje bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy zgtoszenie o naruszeniu prawa zostato zgtoszone
w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato, ze
naruszenie nie miato miejsca.

. Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed dziataniami represyjnymi,
dyskryminacjg oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, pod

warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca



przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze
stanowi informacje o naruszeniu prawa.
. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnalistom oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatah odwetowych
lub represyjnych.
. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci wyliczonej zgodnie z przepisem art.14 ustawy.
. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje sgq traktowane jako tajemnica na wszystkich etapach procesu
rozpatrywania zgtoszenia.
. Tozsamos$c¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje
mogag, zostaé ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie wynika z powszechnie
obowigzujgcego prawa.
§7
ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

. Zgtoszenia mogg by¢ przekazywane poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen
funkcjonujace w ZZK:
1) pisemnie poprzez wypetnienie formularza Zgloszenia dostepnego online i

znajdujacego sie na Platformie SYGNANET https://app.sygnanet.pl/zzk/pl;

komunikacja za posrednictwem formularza jest szyfrowana,

2) pisemnie za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres: Zarzad Zasobu
Komunalnego, ul. Swiqtej Elzbiety 3, 50-111 Wroctaw, z dopiskiem: ,,Poufne
- zgloszenie naruszenia prawa”. Przesytka przekazywana jest bezposrednio
do rak wtasnych Petnomocnika,

3) telefonicznie, przez polaczenie nie podiegajace rejestracji audio, jesli
zgtaszajacy nie wyrazi zgody, pod humerem tel. (71-776 24 29). Zgtoszenie to
jest dokumentowane w formie protokolu rozmowy sporzgadzonego przez
Petnomocnika,

4) na wniosek Sygnalisty zgtoszenie ustne moze byc¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku.

. Zgtoszenie moze mieé charakter:

1) jawny, gdy Sygnalista zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia, przy czym tozsamos¢ Sygnalisty w

zadnym razie nie podlega ujawnieniu wobec oséb nieupowaznionych (kazda



osoba zaangazowana w wyjasnienie zgtoszenia winna posiadaé stosowne
upowaznienie),

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich
danych i dane podlegaja utajeniu (sg dostepne wyltgcznie Petnomocnikowi,
pozostate osoby zaangazowane w wyjasnianie zgtoszenia mogq zapoznac sie z
materiatami dotyczacymi zgtoszenia wytacznie w niezbednym zakresie, z
wytgczeniem danych osobowych),

3) anonimowy, gdy Sygnalista nie podat danych umozliwiajgcych jego
identyfikacje; zgtoszenia anonimowe rozpatrywane sg tylko wowczas, gdy z
tresci zgloszenia wynika znaczace prawdopodobiefistwo  wystgpienia
nieprawidtowosci, decyzje w tym zakresie podejmuje Petnomocnik.

. Zgtoszenie o naruszeniu prawa powinno zawierac jasne i wyczerpujace wyjasnienie

przedmiotu zgtoszenia oraz powinno zawieraé przynajmniej nastepujace informacje:

1) date oraz miejsce =zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznos$ci stwarzajacych mozliwos¢ wystgpienia
naruszenia,

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie naruszenia,

4) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia,

5) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista,
ktére moga okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia.

. Sygnalista zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji

dotyczacych podejrzenia naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sie od

publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach, chyba ze jest zobowigzany do
takiego dziatania przepisami prawa.

. Pelnomocnik potwierdza Sygnaliscie przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia

otrzymania zgloszenia odpowiednio - na piSmie lub mailowo, zgodnie z

Zatacznikiem nr 2 do Procedury. Obowigzek ten jest wytaczony, gdy Sygnalista nie

podat w zgtoszeniu danych umozliwiajacych dokonanie potwierdzenia.

. Wz6r formularza zgtoszenia naruszen za posrednictwem poczty tradycyjnej o ktérej

mowa w ust.1 pkt.2), stanowi Zatgcznik nr 1 do Procedury.

. Formularz zgtoszenia dostepny online pozwala na podanie przez Sygnaliste swojej

tozsamosci lub zastrzezenie, ze zgtoszenie dokonane jest anonimowo, danych

kontaktowych wedtug wyboru sygnalisty oraz przekazanie informacji o naruszeniu

prawa.



. Ztozenie zgtoszenia poprzez wypetnienie formularza online, o ktérym mowa w ust.1
pkt.1), pozwala na prowadzenie szyfrowanej komunikacji z sygnalista, ktéremu po
dokonaniu zgloszenia zostaje przypisany numeryczny login i hasto (Potwierdzenie
nadania zgtoszenia), za pomoca ktérych moze on logowac sie w celu zapoznania sig
z treécig zlozonego zgtoszenia i prowadzenia komunikacji z Petnomocnikiem. Nalezy
pobra¢ PDF z potwierdzenia nadania zgloszenia. Tam znajduje sie identyfikator i
hasto do logowania sie do skrzynki w systemie. W celu zachowania poufnosci
wszelka korespondencja w zgtoszonej sprawie bedzie odbywaé sie wytacznie za

posrednictwem skrzynki.

§8
ANALIZA ZGLOSZEN I POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE
. Odpowiedzialnym za przyjmowanie zgtoszeri jest Petnomocnik. Zgtoszenie podlega
zarejestrowaniu zgodnie ze wzorem Rejestru okreslonym w Zatgczniku nr 3 do
Procedury.
. Jedli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, nastepuje
wszczecie postepowania wyjasniajacego.
. Po wplynieciu zgtoszenia Petnomocnik niezwlocznie, nie poézniej jednak niz w
terminie 7 dni roboczych od dnia wptywu, wydaje potwierdzenie zgtoszenia na
formularzu, ktérego wzoér okreslono w Zataczniku nr 2 do Procedury. Obowigzek
potwierdzenia zgtoszenia jest wylgczony, gdy Sygnalista nie podat adresu do
kontaktu na ktory nalezy dokonaé potwierdzenia.
. Petnomocnik dokonuje analizy zgtoszenia, w szczegdlnosci w zakresie zasadnosci
zgtoszenia, mozliwych skutkow stwierdzonej nieprawidtowosci, pozadanych dziatan
nastepczych.

W sprawach szczegélnie skomplikowanych Ilub gdy waga potencjalnej
nieprawidtowosci jest znaczaca dla dzialalnosci ZZK, Petnomocnik wustala z
Dyrektorem indywidualny, szczegdlny tok postepowania wyjasniajgcego.

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie ma prawo do bycia wystuchanym i prawo
do dostepu do akt sprawy, z wylaczeniem dostepu do informacji umozliwiajgcych
ustalenie tozsamosci Sygnalisty, osoby z nim powigzanej lub osoby, ktéra pomogta
w dokonaniu zgtoszenia.

. Zapewnia sie ochrone tozsamosci Sygnalisty, osoby ktéra pomagata w dokonaniu
Zgtoszenia, 0s6b powigzanych z Sygnalista oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.



8. Rozpatrzenie zgtoszenia o nieprawidiowosci nastepuje bez zbednej zwioki,
w okresie nie dtuzszym niz 30 dni od daty dokonania zgtoszenia.

9. W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia
o nieprawidlowosci moze nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty
dokonania zgtoszenia.

10. Z przeprowadzonej analizy zgloszenia lub postepowania wyjasniajacego
Petnomocnik sporzadza raport, ktory stanowi Zatacznik nr 4 do Procedury. Raport
obejmuje takze rekomendacje w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualnych
konsekwencji, jakie powinny zosta¢ wyciagniete przez Dyrektora w stosunku do
sprawcy/sprawcéw nieprawidtowosci albo zgtaszajacego, ktéry dokonat swiadomie
fatszywego zgtoszenia.

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

12. Petnomocnik ma obowigzek poinformowaé Sygnaliste o sposobie rozwigzania
sprawy, tj. przekaza¢ informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych oraz na temat powodéw tych dzialan nastepczych, w terminie nie
przekraczajagcym 3 miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia. Obowigzek
ten jest wylaczony, gdy Sygnalista nie podat adresu do kontaktu na ktéry nalezy

przekazad informacje zwrotna.

§9
FALSZYWE ZGLOSZENIA

1. Zgtoszenie naruszenia prawa moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje sie $wiadomego zgtaszania naruszenia w ztej wierze.

3. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawdg,
zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostal pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢
rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowad rozwigzaniem umowy o0 prace bez
wypowiedzenia.

4. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia nieprawdziwych
informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$cuczynienie za

naruszenie dob6r osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia.
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Niezaleznie od skutkéw wskazanych w ust.3, zgtaszajacy swiadomie dokonujacy
zgtoszenia w ztej wierze, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie ZZK zwigzanej z tym
zgtoszeniem.
§ 10
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

. Kazdorazowo zgtoszenie o naruszeniu prawa zostaje zarejestrowane w Rejestrze

zgtoszen wewnetrznych niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania

wyjasniajacego.

. Wzor rejestru stanowi Zatgcznik nr 3 do Procedury.

Rejestr prowadzony jest w formie papierowej.

. Rejestr zgtoszent wewnetrznych prowadzi Petnomocnik.
. Poza prowadzeniem Rejestru Petnomocnik przy zachowaniu zasad poufnosci

tajemnicy, jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentow i
informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia
zgtoszenia przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze.
§11
PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

. Przetwarzania danych osobowych, dokonuje sie zgodnie z rozporzadzeniem (UE)

2016/679 (RODO) i dyrektywa (UE) 2016/680. Wymiany i przekazywania informacji
przez instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii dokonuje sie zgodnie
z rozporzadzeniem (UE) 2018/1725 z uwzglednieniem wytgczen przewidzianych

w ustawie.

. Dane sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej

w zgloszeniu, powinny pozostaé poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku

postepowania z wyjatkiem sytuacji, gdy obowigzek taki wynika z przepisow prawa.

. Dane osobowe, ktére w sposéb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania

konkretnego zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sq

usuwane bez zbednej zwioki.

. Klauzula informacyjna wreczana jest przy zgtoszeniu bezposrednim lub w trybie, w

jakim dokonano zgtoszenia. Klauzula informacyjna jest réwniez wreczana

wszystkim osobom biorgcym udziat w postepowaniu wyjasniajgcym.
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. Od Sygnalisty nie zada sie jego dodatkowych danych osobowych, niz te ktére
zostaty przez niego wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg
one na jednoznaczng identyfikacje.

. W postepowaniu mozna odwota¢ sie do numeru sprawy, pod ktora zostato
zarejestrowane zgloszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

. Danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem.

. W zakresie nieuregulowanym niniejszg procedura i przepisami prawa stosuje sie¢

obowigzujace w ZZK regulacje wewnetrzne dotyczace ochrony i przetwarzania

danych osobowych.

§12

INFORMACJA DOTYCZACA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

. Zgloszenie moze nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich, organu
publicznego lub instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej,
Z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego opisanego w niniejszej Procedurze
Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich, organu publicznego
lub instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej,
z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, chyba ze

nastgpito w ztej wierze.

§13
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum jeden raz w roku.
. Za aktualizacje procedury odpowiada Petnomocnik.
. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze zastosowanie majq
odpowiednie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. w sprawie ochrony
sygnalistow, bedacej wdrozeniem dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii, w tym przepisy o odpowiedzialnosci karnej.
. Tres¢ Procedury przedstawiono Organizacjom Zwigzkowym dziatajacym w ZZK.

5. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.
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Zatacznik nr 1

Data wptywu do Procedury
FORMULARZ
ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA
Numer Rejestru (protokot rozmowy telefonicznej)

Data (godzina) i miejsce zgtoszenia

Dane osoby zglaszajacej Imie i nazwisko/nazwa
Wnosze o utajenie moich danych Dziat, Stanowisko
Tak/Nie

Wyrazam zgode na nagrywanie
rozmowy telefonicznej  Tak/Nie | Ustalenie tozsamosci

Dane kontaktowe Nr telefonu

Opis naruszenia prawa wraz z

okolicznoéciami jego zajscia

(miejsce, sytuacja) oraz datami

Charakter nieprawidiowosci Podejrzenie przygotowania, usitowania TAK / NIE
lub popetnienia czynu zabronionego
Niedopetnienie obowiazkdéw lub TAK / NIE
naduzycia uprawnien
Niezachowania nalezytej starannosci TAK / NIE
wymaganej w danych okolicznosciach
Nieprawidtowosci w dziatalnosci TAK / NIE
podmiotu
Naruszenie wewnetrznych standarddw TAK / NIE
i przepiséw prawa
Inne (jakie)?

Opis rzeczywistych i potencjalnych
skutkow tychze naruszen

Dane osoby/osob ktéore dopuscity
sie naruszenia bedacych przed-
miotem zgtoszenia (imie, nazwisko,
miejsce pracy, stanowisko)
Dziatania podjete w celu eliminacji
naruszenia badz ich skutkow (w
tym wczesniejsze zgtoszenia np. do
przetozonych, wiadze, media)
Dowody na potwierdzenie stanu
faktycznego np. dokumenty,
swiadkowie

Zataczniki

Wnosze o pisemne potwierdzenie zgtoszenia naruszenia prawa.

Data i podpis osoby zgtaszajacej
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POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgltoszeniu naruszenia
prawa $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy
pracownikiem, moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnoséci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy lub odpowiedzialnosci karnej przewidzianej w ustawie.
Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako cigezkie naruszenie
podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o
prace bez wypowiedzenia. W przypadku zgtaszajgcego, swiadczacego na rzecz Zarzadu
Zasobu Komunalnego ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgtoszenia nieprawidlowosci skutkowac
moze rozwigzaniem tejze umowy. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej,
zglaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostaé
pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po

stronie Zarzadu Zasobu Komunalnego w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.

1. Oswiadczam, iz mam Swiadomos¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym

zgloszeniermn naruszenia prawa.
2. Os$wiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:
1) dziatam w dobrej wierze,
2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty
sg prawdziwe,
3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,
4) ujawnione informacje sq zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnifam/-em
wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia.

3. O$wiadczam, ze otrzymatam/-em Klauzule informacyjng 23.

Data | podpis 0soby zgtaszajgcej

Wstepna weryfikacja zgtoszenia

TAK/NIE Dziatanie
Zgtoszenie prawidlowe Wszczecie postepowania wyjasniajgcego
. ) 1) Brak dalszych dziatari - informacja dla zgfaszajacego
Zgtoszenie nieprawidtowe 2) Dziatanie o szczegdlnym charakterze

Podpis Petnomocnika ds. naruszeh prawa
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Add
Z2E2K Zatacznik nr 2

do Procedury

ZARZAD ZASOBU KOMUNALNEGO
ul. sw. Elzbiety 3, 50-111 Wroclaw
tel. 71/776-24-29
email: sygnalista@zzk.wroc.pl

POTWIERDZENIE
PRZYJECIA ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Niniejszym potwierdzam przyjecie zgloszenia o naruszeniu prawa, ktére bylo

dokonane przez

Imie i nazwisko zgtaszajacego

Data zgtoszenia

Numer zgtoszenia w Rejestrze

Dotyczy naruszenia polegajacego na:

Data i podpis Petnomocnika ds. naruszen prawa

14




*louzoluoapiale Ayzood wamidiupadsod ez yoAuezexazid gn| wawiuopnasd yoAuesidpod ysAmoiuoue
uszsotbz mypedAzid m 315 sfepod AjsijeubAs dmzep "aluszsoibz AzaAjop [21033 AQoso gn A)sijeuBAs 3lsesyAjuap aokleimijzown suep auul YoejpedAzid yosAuolupesezn p s

91uszsobz
Ameuds AjsljeubAs AzoAyop emeusd
BIUSZOUONEeZ npeuoy {a101q ‘Aqoso xAlsi|leubAg RIUDZSNIRU
16emn eyeq nuodey eleq op sa4py amo0goso aue(q 9M0qOS0 aueq J0lWpazid | eluazsorbz ejeq eluazsobz IN

Ainpasoig op
£ 41U yjuzokez

VMVYUd VINIZSNUVYN NIZSO1DHZ d1S3aray




Zatacznik nr 4
do Procedury

RAPORT
Z POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO ZGLOSZENIE

Numer Rejestru

Data sporzadzenia raportu

Opis zgtoszonej nieprawidtowosci

Informacja o zasadnosci

zgtoszenia naruszenia

Skutki naruszenia

Dane osoby/oséb, ktére dopuscity
sie naruszenia bedacych

przedmiotem zgtoszenia

Dziatania i srodki podjete w celu
eliminacji naruszenia badz ich

skutkow

Dowody na potwierdzenie stanu
faktycznego np. dokumenty,

Swiadkowie

Wyniki postepowania

wyjasniajacego

Podpis Petnomocnika ds. naruszen prawa



