ZARZADZENIE NR 5/2024

DYREKTORA ZAKELADU USLUG KOMUNALNYCH W GONIADZU
z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust.1 i 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1465 z p6zn. zm.) oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.,
poz. 928), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam Procedurg zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych (dalej jako Procedura)
stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam specjali$cie ds. kadrowych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie 25 grudnia 2024 roku.

Dyrektor

mgr Mariusz ZawadzKi

Elektronicznie

Mariusz podpisany przez

Mariusz Zawadzki

7 awadzki pata: 2024.12.31
12:27:12 +01'00"
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 5/2024
Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych
z dnia 20 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W ZAKLADZIE USLUG KOMUNALNYCH W GONIADZU

§ 1. 1. llekro¢ w procedurze przyjmowania zgloszen zewnetrznych, zwanej dalej Procedura jest mowa o:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.
poz. 928);

2) Organie — rozumie si¢ przez to Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych w Goniadzu ;

3) Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, o ktorej mowa w art. 4 ustawy;

4) Zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ pisemne zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami
okreslonymi w ustawie;

5) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Zaktadzie
Ushug Komunalnych w Gonigdzu, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjaciji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia
takiego naruszenia prawa;

6) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

7) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnali$cie informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

8) dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podj¢te w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia;

9) zgloszeniu zewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ pisemne przekazanie organowi publicznemu albo
Rzecznikowi Praw Obywatelskich informacji o naruszeniu prawa;

10) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych w Goniadzu;
11) Zaktadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ustug Komunalnych w Gonigdzu;

12) upowaznionym pracowniku Zaktadu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Zakladu upowaznionego do
przyjmowania zgloszen zewngtrznych, podejmowania dziatan nastepczych i prowadzenia rejestru zgloszen
zewnetrznych.

2. Dyrektor Zaktadu Uslug Komunalnych w Gonigdzu jest organem wilasciwym do przyjmowania zgltoszen
zewnetrznych naruszen prawa w kontekS$cie zwigzanym z praca sygnalisty na rzecz podmiotu prawnego,
w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania organu oraz podejmowania dziatah nast¢pczych w zakresie naruszen
prawa wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024. poz. 928).

3. System przyjmowania zgtoszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem specjalnych, fatwo
dostepnych kanalow, w sposdb zapewniajacy rzetelne iniezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob
zapewniajacy ochrong sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.

4. W sprawach dotyczacych zgloszen zewnetrznych przekazywanych Dyrektorowi Zaktadu Ustug Komunalnych
w Goniadzu, a nieuregulowanych w niniejszej procedurze stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024. poz. 928).
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§ 2. 1. Sygnalista w oparciu 0 niniejszg Procedure zgloszen zewnetrznych moze dokonaé zgtoszenia naruszen
prawa w zakresie 0 ktorym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy.

2. Procedury zgloszen zewngtrznych nie stosuje si¢ do informacji, o ktérych mowa w art. 5 ustawy,
W szczegblnosci nie ma ona zastosowania do informacji objetych przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz
innych informacji, ktoére nie podlegaja ujawnieniu Z mocy przepisow prawa powszechnie obowigzujacego ze
wzgledow bezpieczenstwa publicznego.

3. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego.

4. Sygnalista podlega ochronie okre§lonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy od chwili dokonania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

§ 3. 1. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane w formie papierowej lub elektronicznej:

1) pisemnej — przestane w dwoch kopertach, w ktorych koperta zewngtrzna jest adresowana do Dyrektora Zaktadu
Ustug Komunalnych w Gonigdzu, ul. Kosciuszki 21, 19 - 110 Goniadz, a na wewnetrznej kopercie dopisek:
., Zgloszenie naruszenia prawa — poufne - sygnalista”;

2) na adres skrzynki e-mail: sygnalista@zuk.goniadz.pl.
2. Po otrzymaniu zgloszenia zewnetrznego, sygnalista otrzymuje potwierdzenie jego przyjecia.
3. Zgloszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ nastepujace informacje:

1) szczegdtowy opis zglaszanego naruszenia, w tym wskazanie kiedy, gdzie i w jaki sposob do naruszenia prawa
doszto,

2) wskazanie osoby, ktora dokonata naruszenia prawa,
3) dowody na poparcie zgtoszenia,
4) dane osobowe sygnalisty.

3. Nie dopuszcza si¢ zgloszen przyjetych anonimowo.

4. W przypadku zgloszen pozbawionych danych kontaktowych, tryb postepowania ze zgloszeniem
nie uwzglednia kierowania do sygnalisty informacji:

1) o odstgpieniu od przekazania zgloszenia zewnetrznego;

2) dotyczacej potwierdzenia przyjecia zgloszenia,

3) dotyczacej wydania zaswiadczenia potwierdzajacego ochrone sygnalisty;
4) o niepodjeciu dziatan nastgpczych;

5) o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpoznania;

6) zwrotnej.

5. Informacja o sposobie przyjmowania zgloszen jest udostgpniana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Zaktadu Ustug Komunalnych w Goniadzu.

6. Formularz zgtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

§ 4. Do przyjmowania zgloszen zewnetrznych, podejmowania dziatan nastgpczych i prowadzenia rejestru
zgloszen zewnetrznych upowaznieni sg pracownicy Zaktadu Uslug Komunalnych w Gonigdzu na podstawie
odrebnych upowaznien Dyrektora Zaktadu.

§ 5. Jezeli zgloszenie zewnetrzne zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika Zaktadu lub jesli
otrzymano je za posrednictwem innych $rodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie z niniejsza Procedura zgloszen
zewngtrznych nalezy doprowadzi¢ do:

1) nieyjawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamos$ci sygnalisty lub osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie zewngtrzne;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia zewnetrznego upowaznionym pracownikom Zaktadu bez wprowadzania
zmian w tym zgloszeniu.

Strona 2



§ 6. 1. Rejestracja zgloszenia zewngetrznego prowadzona jest w rejestrze zgloszen zewngtrznych, zwanym dalej
rejestrem.

2. Rejestr prowadzony jest zgodnie z art. 46 ustawy.
3. Wpisu do rejestru dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia zewnetrznego.

4. Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w rejestrze sa przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniami zewngtrznymi nie przekazuje si¢ do archiwum zakladowego.

6. Rejestr isprawy z zakresu zgloszen zewngetrznych sa wylaczone z systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentami.

7. Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

§ 7. Na zadanie sygnalisty Podmiot Przyjmujacy wyda nie pozniej niz w terminie 1 miesigca od jego otrzymania,
zaswiadczenie potwierdzajace, ze sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024. poz. 928), wzor zaswiadczenia stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

§ 8. 1. Upowaznieni pracownicy Zakladu w ramach postgpowania sprawdzajacego, ktore ma na celu wstepna
analize zgloszenia zewnetrznego ustalaja czy zgloszenie zewnetrzne:

a) zostato ztozone przez osobe, o ktérej mowa w art. 4 ustawy,
b) dotyczy katalogu spraw, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy,
c) dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Zaktadu.

2. Dokonane zgtoszenie zewngtrzne nie podlega rozpatrzeniu w przypadku gdy nie spetnia tacznie powyzszych
kryteriow.

3. W sytuacji, gdy zgtoszenie zewngtrzne dotyczy informacji o naruszeniu prawa, ale nie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Dyrektora, ustala si¢ organ publiczny wtasciwy do podjecia dziatan
nastepczych i przekazuje zgtoszenie zewngtrzne niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
tego zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego
wilasciwego do podjecia dziatan nastgpczych oraz informuje o tym sygnaliste.

4. W sytuacji, gdy zgloszenie zewnetrzne nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa Dyrektor odstepuje od
przekazania zgloszenia zewnetrznego, informuje o tym fakcie sygnaliste, podajac ustalenia ze wstgpnej weryfikacji
zgloszenia.

5. Weryfikuja czy dokonane zgloszenie zewngtrzne bylto juz przedmiotem dziatan nastepczych.
6. Jezeli dokonane zgloszenie zewnetrzne zostato ponowione i:
a) zawiera nowe, istotne fakty - rozpatruje si¢ je, zgodnie z przyjeta Procedura zgloszen zewnetrznych,

b) nie zawiera nowych, istotnych faktow - pozostawia si¢ je bez rozpatrzenia iwysyta informacje wraz
z uzasadnieniem, a w razie kolejnego zgloszenia pozostawia bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.
Informacje¢ w tym zakresie wraz z uzasadnieniem odnotowuje si¢ w rejestrze;

7. Oceniaja przedtozone dowody;
8. Kontaktujg si¢ z sygnalista;
9. Weryfikujg w Zaktadzie dokumenty dotyczace zgtoszenia;
10. Sporzadzaja raport z podjetych czynnosci, w ktorym kieruja wniosek do Dyrektora Zaktadu:
a) o umorzenie postepowania, w szczegolnosci w sytuacji gdy:
- zgloszenie nie dotyczy 0sob, o ktorych mowa w art. 4 ustawy i spraw z art. 3 ust. 1 ustawy,
- zgloszenie zewnetrzne jest ogolnikowe a sygnalista nie przekazal dodatkowych informacji/dokumentéw,

- po sprawdzeniu dokumentéw w Zakladzie sprawa zostata wyjasniona;
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b) albo przekazanie organowi publicznemu wlasciwemu do podjecia dziatan nastgpczych;
c) albo wszczynaja postgpowanie wyjasniajace, na podstawie zgody Dyrektora Zaktadu
§ 9. Upowaznieni pracownicy Zaktadu, po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego:

1) przekazuja sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia przyjgcia
zgloszenia zewnetrznego, w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia
przyjecia zgloszenia zewnetrznego, po poinformowaniu o0tym sygnalisty przed uptywem terminu
nieprzekraczajacego 3 miesigcy;

2) informujg sygnalist¢ o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych wszczgtych na skutek zgloszenia
zewnetrznego;

3) monitorujg wykonanie wnioskow.

§ 10. Dostep do informacji o naruszeniach prawa, w tym zawartych w nich danych osobowych, moze mie¢ tylko
i wylacznie pracownik posiadajagcy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych przy wykonywaniu
czynnosci ,,przyjmowanie zgloszen naruszen prawa i podejmowanie dziatan nastgpczych”. Upowaznienie to,
obejmuje czynnosci zwigzane z prowadzeniem rejestru, obstuga zgloszen naruszen prawa, w tym:

1) przyjmowanie zgtoszen, dokonywanie ich wstepnej weryfikacji, podejmowanie dziatan nastepczych;

2) kontakt z sygnalistg w celu przekazywania informacji zwrotnych i w razie potrzeby, zwracania si¢ o wyjasnienia
lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu;

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa ipodejmowania dzialan nastepczych w Zakladzie Uslug Komunalnych w Goniadzu oraz
Procedury zgloszen zewnetrznych.

§ 11. Przy obstudze zgloszen naruszen prawa, upowaznieni pracownicy Zaktadu obowiazani sa do zbierania
niezbednych danych osobowych. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia przy obstudze zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania, pracownik niezwlocznie je usuwa. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja znaczenia dla sprawy.

§ 12. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow, przepisy ustawy z 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego.
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika

FORMULARZ ZGY.OSZENIA

Imie i nazwisko:

data i podpis sygnalisty

* Brak wskazania adresu do kontaktu uniemozliwi przekazywanie informacji zwrotnych, w tym
o podjetych dziataniach nastgpczych.

Zgadzam si¢ na ujawnienie moich danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska:
TAK o NIE o
Tres¢ zgloszenia

Opisz szczegdtowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedza, ktoéra posiadasz:

Fakultatywnie: Dowody i swiadkowie
Wskaz i dotacz posiadane dowody oraz §wiadkow na potwierdzenie zglaszanego naruszenia prawa
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Opis kontekstu zwiazanego z praca, ktéry umozliwil dostrzezenie zgloszonego naruszenia

Data i podpis sygnalisty
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Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika

Zaswiadczenie o ochronie przed dzialaniami odwetowymi

Na podstawie art. 38 ustawy zdnia 14 czerwca 2024r. o0 ochronie sygnalistow, zaswiadcza = sie,
7€ Pani/Pan ........ccocvviiiiiiieiecece e * podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi
okreslonej w przepisach rozdzialu 2 powyzej przywotanej ustawy.

Zaswiadczenie wydano na zadanie Pani/Pana ..............ccoecieeuieciieiiiiieie et

(miejscowosc, data i podpis upowaznionej osoby)
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Zatacznik Nr 3 do Zatgcznika

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH W ZAKEADZIE USLUG KOMUNALNYCH W GONIADZU

Stwierdzona
Numer Data Dane osobowe | Dane osobowe Przedmiot naruszenia Informacjao | Informacja o wydaniu Informacja o szacunkowa Data
zgtosze | dokona | sygnalisty (w | osoby, ktorej prawa dziataniach za$wiadczenia (art. 38 niepodejmowaniu szkoda zakonczen
nia nia tym dane do dotyczy nastepczych ustawy) dalszych dziatan (art. majatkowa ia sprawy
zglosze kontaktu) zgloszenie 40 ust. 2 ustawy) oraz kwoty
nia odzyskane
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