REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
w Agencji Komunalnej Sp. z 0.0. z siedziba w Brzeszczach ul. Koscielna 7

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§ 1
Regulamin Zgtoszerh Wewnetrznych, zwany w dalszej tresci ,Regulaminem”, okre$la
wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych Agencji Komunalnej Sp. z 0.0. w Brzeszczach, zwang w dalszej tresci
Regulaminu , Spotkg”.
Przepisy Regulaminu stosuje sie do zgtoszen imiennych oraz anonimowych.

Niniejszy Regulamin nie obejmuje zgtoszen mobbingu i dyskryminagiji.

§2

Uzyte w postanowieniach Regulaminu oznaczaja:

1.

dziatania nastepcze - dziatanie podjete przez Pracodawce w celu oceny
prawdziwosci informaciji zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w
celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w
szczegodlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli fub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngetrznej
procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania
dziatar nastepczych

dziatanie odwetowe — bezposrednie Iub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére
jest spowodowane zgloszeniem i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢ szkode zgtaszajgcemu;

informacje o naruszeniu prawa - informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w organizaciji, w ktorym zgtaszajacy uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacii poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia
takiego naruszenia prawa:

informacja zwrotna — przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

kontekst zwiazany z praca — 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 ktdrych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatar odwetowych;

organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
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organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatari nastepczych;

osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa lub z ktéra osoba ta jest powigzana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
zgtaszajgcemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zZwigzanym
z praca i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

osoba powigzana ze zgtaszajacym -~ osoba fizyczna, ktéra moze do$wiadczyé
dziatar odwetowych, w tym wspétpracownik lub czionek rodziny zgtaszajacego;
Pracodawca lub Spétka — Agencja Komunalna Sp. z 0.0. w Brzeszczach
Pracownik — kazda osoba pozostajaca z Pracodawcg w stosunku pracy, niezaleznie
od podstawy jego nawigzania;

Petnomocnik ds. zgtaszania nieprawidtowosci - osoba upowazniona przez Agencje
Komunalng Sp. z 0.0. w Brzeszczach do przyjmowania zgtoszer zgodnie z niniejszym
Regulaminem;

Zgtaszajacy lub Sygnalista — pracownik, pracownik tymczasowy, osoba $wiadczaca
prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspdinik, cztonek organu,
osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant, funkcjonariusz w rozumieniu art. 1
ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy
Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centrainego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Paristwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej
oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834), zolnierz w rozumieniu art. 2
pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248
i 834).

zgloszenie — zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne;

zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu
prawa Pracodawcy dokonywane ustnie lub pisemnie;

zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa

§3

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupciji

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktdw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;

S) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami:

8) bezpieczenstwa transportu:

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
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9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych:
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowicka i obywatela - wystepujgce
w  stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
Dodatkowo Pracodawca ustala, iz przedmiotem zgtoszenia moga by¢ réwniez:
1) niestosowanie sie do obowigzkéw pracowniczych, wynikajacych z regulacii
wewnatrzzaktadowych oraz przepiséw prawnych:;
2) nieetyczne zachowania i dziatania,
3) podejmowanie dziatan prowadzacych lub mogacych prowadzi¢ do zagrozenia
zycia i zdrowia pracownikow, tamigce zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,
4) brak dbatosci o dobro Pracodawcy, powierzone mienie, dziatania na szkode
Pracodawcy.

3. Procedura nie ma zastosowania:

1)

2)

3)

4)

jezeli informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na podstawie przepisow
odrebnych, w szczegdlnosci jako skarga lub zawiadomienie o popetnieniu
przestepstwa lub jesli dokonano zgtoszenia zewnetrznego;

jezeli zgloszenie dotyczy materii juz uregulowanej w regulacjach wewnetrznych
Pracodawcy, w tym zwtaszcza w zakresie zasad etyki, polityki antymobbingowe;j;
jezeli naruszenie prawa godzi wylgcznie w prawa sygnalisty lub zgtoszenie naruszenia
nastepuje wytgcznie w indywidualnym interesie osoby dokonujgcej zgtoszenia, w tym
zwtaszcza gdy zgloszenie dotyczy zakresu relacji interpersonalnych (konflikt
interpersonalny pomiedzy zgtaszajacym a innym pracownikiem) lub gdy to osoba
dokonujgca zgtoszenia jest sprawca naruszenia prawa (samodonos),

jezeli zgtoszenie dotyczy sprawy z zakresu ochrony informacji niejawnych lub dotyczy
tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawodéw medycznych oraz prawniczych.

§ 4.
Zgtoszenia wewnetrznego zgodnie z postanowieniami Regulaminu moze dokonaé:

1) pracownik lub byty pracownik,

2) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie w Spotce, ktéra uzyskata informacje o
naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy o prace,

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;,

4) kontrahent,

5) akcjonariusz,

6) cztonek organu,

7) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,

podwykonawcy lub dostawcy,
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8) stazysta,

9) wolontariusz,

10) praktykant.
Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja o
naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacja
ta stanowi informacje o naruszeniu prawa. Wykorzystywanie procedury do zgtaszania
nieprawdziwych informacji w ztej wierze, w szczegolnosci w celu zaszkodzenia innej
osobie lub podmiotowi jest niedopuszczalne i w takim przypadku zgtaszajgcy nie
korzysta z ochrony prawne;.
Kazdy Pracownik, jak réwniez osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie juz na etapie
postgpowania rekrutacyjnego podlega zaznajomieniu sie z trescig Regulaminu.
Wz6r o$wiadczenia stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Rozdziat II
Postepowanie w sprawie zgtaszania nieprawidtowosci

§5
Osoba dokonujgca zgtoszenia moze dokonaé zgtoszenia wewnetrznego w trybie
Regulaminu lub zgltoszenia zewnetrznego. W sytuacji gdy zgtoszenie naruszenia
prawa moze zosta¢ skutecznie rozstrzygniete u Pracodawcy i nie zachodzi ryzyko
dziatari odwetowych, zgloszenie w pierwsze] kolejnosci powinno byé dokonywane
w trybie Regulaminu.
Zgtoszenie wewnetrzne moze mieé charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia wyraza zgodg na ujawnienie swojej
tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia,

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie wyraza zgody na ujawnienie
swoich danych i dane te podlegajg spseudonimizowaniu przez Petnomocnika
ds. zgtaszania nieprawidtowosci.

Zgtoszenia dokonywane mogg byé poprzez poufne kanaty zgtoszen funkcjonujgce w
Spétce, to jest:

1) za pomocg poczty elektronicznej na dedykowany adres e-mail:
sygnal@akbrzeszcze pl,

2) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki umieszczonej przy wejsciu do budynku
siedziby Spotki przy ul. Koscielnej 7 w Brzeszczach,

3) za posrednictwem linii telefoniczne] udokumentowane w formie protokotu
rozmowy (Zatgcznik nr  2), odtwarzajacego doktadny jej przebieg,
sporzadzonego przez osobe, o ktorej mowa w § 6 ust. 1 Regulaminu,

4) w formie tradycyjnej przesykki pocztowe] na adres: Agencja Komunalna
Sp. z 0.0. w Brzeszczach, ul. Koscielna 7, 32-620 Brzeszcze,

5) poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci, dostepnego pod
adresem www.akbrzeszcze.pl- wzér formularza zgtoszenia stanowi Zatgcznik
nr 3 do niniejszego Regulaminu.
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Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegolnosci:

1) dane osoby zgtaszajgce niezbedne do identyfikacji tej osoby, np. imie,

nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna, dane teleadresowe,
2) date i miejsce sporzadzenia,
3) dane oséb, ktére dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko,
stanowisko, komérka organizacyjna,

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
Zgloszenie moze dodatkowo zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami
i wykazem $wiadkow.
Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
Z rozmowy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3. poprzez jego podpisanie.
Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie
protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
osobe, o ktérej mowa w § 6 ust. 1 Regulaminu.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 5. Zgtaszajagcy moze dokonaé sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.
Zgloszenia anonimowe oraz takie, co do ktorych nie jest mozliwe w sposob
jednoznaczny zidentyfikowanie osoby dokonujacej zgtoszenia beda rejestrowane
I pozostawiane bez rozpatrzenia.
Zgtaszajgcy moze dokonaé zgioszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego. Zgtoszenia zewnetrzne s3 przyjmowane przez Rzecznika
Praw Obywatelskich albo organ publiczny.

§6
Podmiotem wewnetrznym wskazanym do przyjmowania zgtoszen jest Petnomocnik
ds. zgtaszania nieprawidtowosci, powotany i upowazniony przez Pracodawce.
Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia
potwierdza ten fakt zgtaszajacemu nieprawidtowosci, poprzez wystanie e-maila lub
kontakt osobisty, w zaleznosci od wybranego kanatu zgtoszenia, chyba ze zgtaszajacy
nie podat adresu do kontaktu na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Wzér
potwierdzenia zgtoszenia stanowi Zatacznik Nr 4 do Regulaminu).
Petnomocnik ds. zgtaszania nieprawidtowosci, prowadzi rejestr zgtoszen (Zatgcznik nr
5 do niniejszego Regulaminu), do ktdrego wpisuje po przyjeciu zgtoszenia dane
Sygnalisty, a nastepnie je pseudonimizuje, przygotowujac informacje dla Komisji,
o kiérej mowa § 7, poprzez nadanie identyfikatora - DataTematZgtoszenia,
np. 010120250D0, dzieki czemu rozpatrywanie zasadnosci zgtoszenia odbywa sie
w oderwaniu od osoby sygnalisty i danych osobowych.

§7
Pracodawca powotuje Komisje ds. zgtoszen wewnetrznych, zwang dalej Komisja, ktéra
realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:
1) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajgcych, a takze w uzasadnionych przypadkach, powotywanie
zespotdw, ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,
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2) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec zgtaszajgcego, w szczegolnosci
udzielanie odpowiedzi,

3) zapewnienie poufnosci zgtaszajgcemu,

4) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

5) prowadzenie kampanii informacyjnych wsérod Pracownikow zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

6) przedstawianie Pracodawcy wnioskow i propozycji sankcji w przypadku
stwierdzenia naruszenia prawa.

W sktad komisji wchodzg trzy osoby powotane kazdorazowo Zarzadzeniem.
Cztonkowie komisji wybierajg sposréd siebie Przewodniczacego.
Cztonkiem Komisji nie moze byé osoba, ktorej dotyczy Zgtoszenie, osoba bedaca
bezposrednim  przetozonym Sygnalisty, ktéry dokonat Zgtoszenia, ani osoba
bezposrednio mu podlegajgca.
Dziatania nastepcze prowadzone 83 przez Komisje bez zbednej zwitoki, nie pézniej
jednak niz w terminie 2 miesiecy od otrzymania zgtoszenia.
Komisja moze podja¢ decyzje o odstagpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, jezeli:

1) zgtoszenie nie zawiera informacji  niezbednych do przeprowadzenia

postepowania wyjasniajacego i niemozliwe jest ich uzyskanie,

2) zgtoszenie odnosi sie do zdarzen, ktére w rzeczywistosci nie mogty zaistnieg,

3) zgtoszenie dotyczy dziatan lub zaniechan, ktére nie stanowig Naruszenia.
Jezeli Zgtoszenie zawiera informacje pozwalajace na przeprowadzenie weryfikacji jego
zasadnosci, a nadto, jezeli na podstawie okolicznosci wskazanych w Zgtoszeniu zachodzi
prawdopodobienstwo wystapienia Naruszenia, Komisja wszczyna postepowanie
wyjasniajgce.
Komisja, w toku postepowania wyjasniajgcego, dokonuje weryfikacji zasadnosci
Zgtoszenia w oparciu o witasciwe przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, oraz
obowigzujgce w Instytucie regulacje, procedury i standardy etyczne.
Postgpowanie wyjasniajgce prowadzone jest w sposdb obiektywny, bezstronny i poufny.

§8
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zosta¢ uznane za;

1) zasadne i woéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze i/lub wyciggane

konsekwencje,

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wéwczas oddala sie zgtoszenie.
Wobec osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa Pracodawca moze zastosowaéd
sankcje przewidziane przepisami prawa pracy, w szczegoélnosci:

1) zastosowac kare upomnienia lub nagany;

2) powierzy¢ inng prace zgodnie z trescig art. 42 § 4 Kodeksu pracy;

3) wreczyé wypowiedzenie zmieniajgce warunki pracy i ptacy zgodnie z trescia art.

42 Kodeksu pracy;

4) rozwigzac stosunek pracy:;

5) podjgc inne dziatania przewidziane przepisami prawa, w tym zgtosié naruszenie

wiasciwym organom.
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Rozdziat lll
Ochrona poufnosci tozsamosci zgtaszajacego

§9

Zgtaszajgcy podlega ochronie, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢,
ze bedgca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia Iub
ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa, tj.
na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe w posiadanych
informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.
Zgtaszajgcemu oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia Pracodawca
zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze szykanami,
dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych Pracownikow.
Sygnalista podlega ochronie, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzic,
ze bedgca przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
W momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacja taka stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.
Dane Sygnalisty majg charakter poufny, chyba ze Sygnalista wyrazi na pismie zgode
na ich ujawnienie lub obowigzek ich ujawnienia wynika z bezwzglednie obowigzujacych
przepiséw prawa.
Dostep do danych Sygnalisty posiada wytgcznie Petnomocnik ds. zgtaszania
nieprawidtowosci, ktéry nie jest uprawniony do ich udostepniania osobom ani
podmiotom trzecim.
Wobec Sygnalisty i oséb z nim powigzanych w szczegolnosci cztonkéw rodziny
Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe.
Jezeli praca jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, zgtaszajgcy nie
moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania Zgtoszenia.
Za dziatania odwetowe wobec Sygnalisty, uznaje sie dziatania ktére naruszajg lub
moga naruszy¢ prawa Sygnalisty o ile zostaty one podjete w zwigzku z dokonanym
Zgtoszeniem i nie byly uzasadnione innymi okolicznosciami lezgcymi po stronie
Sygnalisty, a w szczegdinosci::

1) dziatania prowadzace Iub moggce prowadziC do powstania szkody

u Sygnalisty,
2) rozwigzanie umowy o prace albo zmiang warunkoéw pracy lub ptacy
niekorzystnej dla Sygnalisty,

3) nafozenie kary porzgdkowej,

4) wstrzymanie awansu,

5) negatywna ocene pracy,
Jakiekolwiek dziatania odwetowe Iub dziatania stanowigce niekorzystne traktowanie
Sygnalisty bedg traktowane przez Spdtke jako powazne naruszenie zasad
Regulaminu.
Sygnalista dokonujgcy Zgtoszenia w ztej wierze nie podiegajg ochronie opisanej
w Regulaminie.
Za zgtoszenie w ztej wierze, o ktérym mowa w ust. 8 uznaje si¢ dokonanie Zgtoszenia,
o Naruszeniu, ktére nie miato miejsca lub podanie w  Zgtoszeniu nieprawdziwych lub

/ ¢
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wprowadzajgcych w btad informaciji, jezeli Sygnalista dokonujgc Zgtoszenia wiedziat
o tym, ze dane Naruszenie nie miato miejsca lub ze podane przez Sygnaliste
w Zgtoszeniu informacje sg nieprawdziwe lub wprowadzajgce w btad.

Utrudnianie dokonywania Zgtoszenia, podejmowanie dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty, naruszenie obowigzku zachowania poufnosci danych Sygnalisty,
dokonanie Zgtoszenia nieprawdziwego, lub wprowadzajgcego w btgd, moze stanowié
podstawe odpowiedzialnosci na podstawie przepisow prawa pracy lub innych
wiasciwych przepisdéw prawa.

Rozdziat IV
Zasady ochrony danych osobowych

§ 11
Proces przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych jest zorganizowany w sposob
uniemozliwiajacy uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym
osobom oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci zgtaszajgcego zgtoszenia i osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie. Ochrona poufnosci dotyczy informaciji, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé takich oséb.
Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych z przyjmowaniem i weryfikacja
zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych
zgtaszajgcego i osoby ktére; dotyczy zgtoszenie, zobowigzane sg do zachowania
bezwzglednej poufnosci co do wszystkich faktéw poznanych w toku prac i w zZwigzku z
nimi i przed podjeciem prac winny podpisa¢ o$wiadczenie, ktérego trescig jest
zobowigzanie do zachowania bezwzglednej poufnosci tych informacji (Zatgcznik nr 6 do
Regulaminu).
Jednoczeénie osoby, o ktérych mowa w ust.2 otrzymujg pisemne upowaznienie od
Pracodawcy do wykonywania prac zwigzanych z przyjmowaniem i weryfikacjg zgtoszen,
podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych (Zatacznik nr
6 do Regulaminu).
Pracodawca  stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce
przechowywanie danych osobowych zgtaszajgcego oddzielnie od dokumentu lub innego
nosnika informacji obejmujacych zgtoszenie, wiaczajac w to, w odpowiednim przypadku,
usuniecie z tresci dokumentu lub innego no$nika informacji niezwtocznie po ich
otrzymaniu wszystkich danych osobowych zgtaszajgcego.

. Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 3 lat po zakonczeniu

roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat V
Postanowienia konicowe

§ 12

Zgtaszajgcy moze w kazdym czasie dokonaé zgtoszenia zewnetrznego, nawet bez
uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego, do organu publicznego lub centralnego,
zgodnie z procedurg opracowang przez tenze organ.

8
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§13
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, ustawy o ochronie sygnalistéw oraz
inne wtasciwe przepisy prawa.

§ 14
Regulamin zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania
Regulaminu do wiadomosci Pracownikéw, w Sposob zwyczajowo przyjety.

PRACODAWCA

Niezaleiny Sa2mor4 +
Zwigzek Zawuduoy.
Pracowpfikow Agkngji
Komuylainej Sp.7 0.0.

ul.iosclelpd 7
32-620 B @
7

NSZZ Pracownikéw Agencji Komunalnej
Sp. z 0.0. w Brzeszczach ul. Koscielna 7

Brzeszcze, dnia 06 wrzes$nia 2024 r.



Zatagcznik nr 1

do Regulaminu zgtoszer wewnetrznych
w Agencji Komunalnej Sp. z 0.0.

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

obowiazujacym w Agencji Komunalnej Sp. z 0.0. w Brzeszczach

stanowisko

Ja nizej podpisany(a), potwierdzam, ze zapoznatem(am) sie z trescig obowiazujgcego
w Agencji Komunalnej Sp. z 0.0. w Brzeszczach Regulaminem Zgloszen Wewnetrznych, co

potwierdzam wiasnorecznym podpisem.

podpis sktadajacego oswiadczenie
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu zgloszen wewnetrznych
w Agencji Komunalnej Sp. z o.0.

Brzeszeze, dnia ... ... .

PROTOKOL Z ROZMOWY

Data i godzina rozmowy/spotkania:

Osoba zgtaszajaca/Sygnalista

LP. | IMIE NAZWISKO TELEFON E-MAIL ADRES

Osoba przyjmujaca informacje

LP. | IMIE NAZWISKO STANOWISKO

Przedmiot/temat rozmowy

Uzyskane informacje

Zglaszajacy: Przyjmujacy zgtoszenie:

podpis podpis

11
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych
w Agencji Komunalnej Sp. z o.0.

‘ FORMULARZ ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI

[ Data sporzgdzenia:

‘ Obszar nieprawidtowosci:

" Zgtoszenie anonimowe TAK | NIE
' Zgtoszenie poufne TAK | NIE
' Zgtoszenie imienne: TAK NIE

| Imie i nazwisko

" Telefon

' Adres/e-mail
|

Data i miejsce zaistnienia
nieprawidtowosci
|

W przypadku dokonywania
zgtoszenia po raz kolejny w tej
samej sprawie prosze podaé

| kiedy i komu zostaty zgtoszone
WWw. nieprawidtowosai.

‘_Opis niepraWidIowoéci

' Dowody $wiadkowe ‘

(wskaz i dotgcz posiadane dowody
potwierdzajace opisywane
nieprawidiowosci) ‘

| Za’raczniki':

1

2 |

12



| O$wiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia:

‘ Data i podpis osoby dokonujacej zgtoszenia

' Datai podpis Petnomocnika ds. zgtaszania nieprawidiowos$ci
|

O$wiadczam, iz jestem $wiadoma mozliwych konsekwenciji
‘ zwigzanych ze zgtoszeniem nieprawidtowosci w ztej wierze.
Dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

dziatam w dobrej wierze,
posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w
ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,
nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci
ujawnione informacje sg mi zgodne ze stanem mojej
wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i
okolicznos$ci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia

® jest mi znany obowigzujgcy w Spotce Regulamin
Zgtoszen Wewnetrznych

POUCZENIE

1. W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu

nieprawidiowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajgcy bedacy
pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych i jako takie skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajacego, swiadczgcego na rzecz Spotki ustugi lub dostarczajgcego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania zgloszenia w zlej
wierze, skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoriczeniem
wspotpracy pomigdzy stronami z winy zgtaszajgcego na zasadach okreélonych w umowie.
Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy $wiadomie dokonujacy
zgloszenia w zlej wierze, moze zostaé¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Spotki w zwiazku ze
zgtoszeniem.
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych
w Agencji Komunainej Sp. z o.0.

Potwierdzenie zgtaszajacemu przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa

Pani/Pan

Na podstawie § 6 ust. 2 Regulaminu Zgtoszen Wewnetrznych wdrozonego w Agencji
Komunalnej Sp. z 0.0. w Brzeszczach potwierdzam przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa,
dokonane (papierowo, ustnie) wdniu ..............oooi .

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sa
poufnoscig w zakresie tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powoddw takich
dziatan, nastgpi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia, tj. dodnia ................. ... * na adres podany w zgtoszeniu.

podpis

Zgodnie z art. 13 i art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
achrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 1192 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO”,
informujemy, ze administratorem danych osobowych jest Agencja Komunalna Sp. z 0.0. z siedzibg w Brzeszczach, ul. Koscielna
7, wpisang do Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dla Krakowa $rédmiescia w Krakowie, XII
Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod numerem KRS-0000085514, NIP 652-10-00-388, REGON
272203933. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, Panig Patrycije Htadon, nadzorujgcego prawidtowosé
Przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé sig za posrednictwem adresu e-mail: rodo@akbrzeszcze.pl lub
telefonicznie: 668416144 lub pod adresem korespondencyjnym Administratora. Dane osobowe uzyskane na podstawie ztozonego
przez Panig/Pana zgtoszenia w formie pisemnej lub ustnej przetwarzamy w zakresie minimainym na podstawie aktualnych
przepisow prawa. Dane zostang wykorzystywane w celu wykonania cigzgcych na Administratorze obowiazkow prawnych zgodnie
z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw, m.in. przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,
przeciwdziatania nieprawidiowosciom, prowadzenia rejestru zgtoszen wewngtrznych, archiwizacji koniecznej dokumentacii.
Podstawa do przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. b) RODO (przetwarzanie jest niezbedne
do wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego na administratorze) w zwiazku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow oraz art. 6 ust. 1 lit. a) RODO tj. zgoda wiasciciela danych w nawigzaniu do art. 8 ust. 1 ww. ustawy. Jesli dane
osobowe nie zostaly pozyskane przez Administratora bezposrednio od wiasciciela danych, to dane oscbowe w zakresie: m.in.;
dane identyfikacyjne (imig i nazwisko), dane kontaktowe (adres poczty elektronicznej, numer telefonu), dane inne (np. miejsce
zatrudnienia, opis sytuacji dot. nieprawidtowosci) mogty zostac pozyskane przez Administratora z otrzymanego zgioszenia. Dane
osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatar nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym
zgtoszeniem bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dziatania
nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami. Dostep do danych bedg miaty osoby pracujace i
wspbipracujgce z Administratorem w zakresie dziatalnosci Administratora oraz podmioty realizujgce ustugi prawno-finansowe
oraz informatyczne na rzecz Administratora — kazdorazowo bedg zawierane wowczas umowy powierzenia. Dane w przypadkach
Scisle okreslonych przepisami prawa moga zostac¢ ujawnione poprzez przestanie uprawnionym podmiotom. Dane nie bedg
przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez profilowane. Administrator nie zamierza przekazywac danych poza
Europejski Obszar Gospodarczy. Informujemy, ze kazdemu wiascicielowi danych przysluguja nastgpujace prawa dotyczace
danych osobowych: dostepu do danych osobowych, sprostowania danych osobowych, ograniczenia przetwarzania danych,
usunigcia danych, o ile przepis prawa nie obliguje Administratora do dalszego ich przetwarzania, przeniesienia danych
osobowych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, gdy przetwarzanie danych odbywa sig, w oparciu o wyrazong
zgode, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych. W celu realizacji w/w wymienionych praw nalezy ztozy¢ pisemny
wniosek z wybranym zadaniem. Kazdy wiasciciel danych ma réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku, gdy jego zdaniem przetwarzanie danych osobowych przez Administratora
odbywa sig z naruszeniem prawa pod adresem: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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Zatgcznik nr 5

do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych
w Agencji Komunalnej Sp. z 0.0.

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Informacja o

. Adres Data X Data
Nr Przedmiot Dane osobowe o podjetych ; " .
. - p do dokonania X zakorniczenia Pseudonim
zgioszenia | naruszenia prawa zgtaszajgcego kontaktu | zgloszenia ndaz;taé:';fycchh spra
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Zatgcznik nr 6
do Regulaminu zgloszen wewnetrznych
w Agencji Komunalnej Sp. z 0.0.

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
I ZOBOWIAZANIE DO ZACHOWANIA POUFNOSCI

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoine rozporzadzenie o ochronie danych) - dalej RODO, niniejszym
upowazniam do przetwarzania danych osobowych:

PANIA/PANA

imie, nazwisko

w zakresie dostgpu do danych osobowych sygnalistow, oséb, ktorych dotyczy zgtoszenie,
0s0b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia, 0séb powigzanych z sygnalistg w zakresie: dane
identyfikacyjne, kontaktowe oraz teleadresowe, inne zawarte w zgtoszeniu, informacje o
przedmiocie naruszenia prawa oraz podjetych dziataniach nastepczych oraz wszelkie inne
pozyskane w trakcie prowadzenia sprawy i stuzgce do jej zamkniecia

w ramach obowigzkéw wynikajacych z powierzonych zadaf:

(wpisaé odpowiednio - przyjmowanie zgltoszer zgodnie z Regulaminem zgloszer wewnetrznych,
wykonywanie obowigzkéw czionka Komisji ds. zgtoszen wewnetrznych)

Upowaznienie obejmuje uprawnienie do przetwarzania danych w zakresie: bez
ograniczen (rozumianego jako prawo do wgladu, wprowadzania, udostepniania, modyfikaciji,
archiwizacji i usuwania danych).

Obowigzkiem upowaznionego jest zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ sygnaliste, a tym samym Agencje Komunalng sp. z 0.0. w Brzeszczach na
szkode. Upowazniony zobowigzuje sie zatem do zachowania poufnosci przekazywanych mu
informacji na wszelkich noénikach, bez wzgledu na sposéb ich przekazania. Obowigzku tego
Upowazniony przestrzega zaréwno w trakcie wspofpracy z Agencja Komunalng sp. z 0.0. w
Brzeszczach, jak i po jej zakonczeniu.

Upowazniony jest odpowiedzialny za udostepnienie lub wykorzystanie danych
osobowych niezgodnie z zakresem upowaznienia, a w szczegolnosci za udostepnienie
danych osobowych osobom nieuprawnionym lub nieupowaznionym.

Upowazniony os$wiadcza, ze zostal pouczony w zakresie zasad poufnos$ci i procedur
bezpieczenstwa z ochrony danych osobowych oraz zobowigzuje sie do przestrzegania
zachowania w $cistej tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych Administratora
obejmujacych zaré6wno dane osobowe chronione na podstawie ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych oraz RODO, jak i informacje, ktére moga mieé
wplyw na funkcjonowanie lub stan bezpieczenstwa Administratora.
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Upowazniony przy przetwarzaniu danych osobowych zobowiazuje sie do:

1) przestrzegania zasad wskazanych w przepisach ogélnie obowigzujgcych, w
szczegolnosci w RODO oraz w ustawie o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja
2018 roku (Dz.U. 2019 poz. 1781), jak rowniez w przepisach wykonawczych wydanych
na jej podstawie,

2) zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych bedzie miat dostep,

3) zachowania w tajemnicy danych oraz informaciji o ich zabezpieczeniu,

4) niewykorzystywania danych osobowych w celach pozastuzbowych, o ile nie sg one
jawne,

3) zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia danych osobowych, o ile nie sg
one jawne,

6) zabezpieczenia danych osobowych poprzez stosowanie odpowiednich $rodkow
technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych adekwatny stopien bezpieczenstwa
odpowiadajgcy ryzyku zwigzanym z przetwarzaniem danych osobowych,

7) dotozenia najwyzszej starannosci przy przetwarzaniu powierzonych mu danych
osobowych,

8) stuzenia pomocg Administratorowi w niezbednym zakresie w wywigzywaniu sie z
obowiazku odpowiadania na zadania osoby, ktorej dane dotycza oraz wywigzywania
si¢ z obowigzkdw okreslonych w art. 32-36 RODO,

9) zgtoszenia Administratorowi bez zbgdnej zwioki przypadkéw naruszenia ochrony
danych osobowych,

10) usuniecia wszelkich pozyskanych informacji po zakonczeniu wykonywania pracy z
innych noénikéw danych niz te, wymagane przepisami prawa.

Okres waznosci upowaznienia: od do =

* date nalezy wpisa¢ w momencie zakoriczenia wspolpracy | wygasnieciem upowaznienia

Wystawit: Przyjat:

pieczec, podpis Administratora podpis Upowaznionego
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