ZARZADZENIE NR D.0210.14.2024
Dyrektora Jastrzebskiego Zaktadu Komunalnego w Jastrzebiu-Zdroju

z dnia 08 pazdziernika 10.2024

w sprawie ustalenia Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w
Jastrzebskim Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu-Zdroju.

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928)

zarzadzam:

§1

Ustali¢ Procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych w Jastrzebskim
Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu-Zdroju stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Jastrzebskiego Zaktadu Komunalnego w Jastrzebiu-Zdroju.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16.10.2024 r.

DYREKTOR
/-/ Marek Krakowski
W UZGODNIENIU

Przewodniczacy
0Z NSZZ ,,SOLIDARNOSC”
Jastrzebski Zaktad Komunalny

/-/ Marek Maj



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr D.0210.14.2024

Dyrektora Jastrzebskiego Zaktadu Komunalnego w
Jastrzebiu-Zdroju z dnia 08 pazdziernika 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Jastrzebskim Zaktadzie
Komunalnym w Jastrzebiu-Zdroju

Procedura

dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Jastrzebskim Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu-Zdroju

§1

Postanowienia ogdlne

llekro¢ w niniejszej Procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Jastrzebskim Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu-Zdroju jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Podmiocie — nalezy przez to rozumiec jednostke budzetowq Jastrzebski Zaktad Komunalny, 44-330
Jastrzebie-Zdrdj, ul. Dworcowa 17d;

Procedurze — nalezy przez to rozumiec¢ niniejszg Procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w Jastrzebskim Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu-Zdroju;
Sygnaliscie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca w Jastrzebskim Zaktadzie Komunalnym w
Jastrzebiu-Zdroju , w tym w szczegdlnosci: pracownika, pracownika tymczasowego, osobe Swiadczacg
prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorce,
cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osobe
Swiadczacg prace na rzecz Jastrzebskiego Zaktadu Komunalnego w Jastrzebiu-Zdroju pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazyste, wolontariusza lub praktykanta;
Zespole Wyjasniajgcym - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczony kazdorazowym zarzgdzeniem dyrektora
Jastrzebskiego Zaktadu Komunalnego w Jastrzebiu-Zdroju zespdt sktadajgcag sie z co najmniej z trzech
bezstronnych o0séb, ktérego zadaniem jest podejmowanie dziatan nastepczych dotyczacych
rozpatrywanego zgtoszenia wewnetrznego, w tym wystepowanie w razie potrzeby o dodatkowe
informacje do sygnalisty, a takze podejmowanie dziatan nastepczych;

Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024
r. poz. 928);

Dyrektywie 2019/1937 - nalezy przez to rozumieé Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0séb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii;
Rozporzadzeniu 2016/679 - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 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) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.;

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez Jastrzebski Zaktad Komunalny w
Jastrzebiu-Zdroju w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtgm2tsnrrguyts&refSource=hyp
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrvgaytgnbsge4a&refSource=hyp
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtgm2tsnrrguyts&refSource=hyp

odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

9) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z pracg w Jastrzebskim Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu-Zdroju, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

10)informacji o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Jastrzebskim Zaktadzie
Komunalnym w Jastrzebiu-Zdroju, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prywatnym
lub publicznym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg w
Jastrzebskim Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu-Zdroju lub informacje dotyczgca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

11) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

12) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec zgtoszenie wewnetrzne i zewnetrzne dotyczace naruszenia prawa
do ktdérego doszto w Jastrzebskim Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu-Zdroju;

13) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé¢ przekazanie Jastrzebskiemu Zaktadowi
Komunalnemu w Jastrzebiu-Zdroju informacji o naruszeniu prawa;

14) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji Rzecznikowi Praw
Obywatelskich lub organowi publicznemu (naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzgdu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz
inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej) o naruszeniu prawa
w Jastrzebskim Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu-Zdroju;

15) kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy w Jastrzebskim Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu-Zdroju, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

16) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, wskazang w zgtoszeniu wewnetrznym jako osoba,
ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa,
jest powigzana.

§2

Postanowienia ogélne.

Procedura okresla tryb przekazywania i przyjmowania zgtoszern wewnetrznych w Podmiocie, podejmowania
stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

Procedura obowiazuje sygnaliste, ktéry dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w kontekscie zwigzanym z praca
w Podmiocie, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia przez niego pracy na
rzecz Podmiotu.

Ochronie przewidzianej w Procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia wewnetrznego pod
warunkiem, ze sygnalista dziatat w dobrej wierze i miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania oraz stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega sygnalista, ktéry sSwiadomie dokonuje zgtoszenia
wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

W przypadku dokonania zgtoszenia spoza zakresu przedmiotowego Ustawy do zgtoszenia tego nie przepiséw
Ustawy nie stosuje sie, a zgtaszajgcy nie otrzymuje statusu sygnalisty.



6.

10.

11.
12.

13.

W przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Podmiotu, zacheca sie do dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

§3
Tryb dokonywania i przyjmowania zgtoszenia wewnetrznego

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych o0séb dokonujgcych zgtoszenia, dopuszczone s3 wytgcznie osoby posiadajace pisemne
upowaznienie dyrektora Podmiotu, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury. Osoby upowaznione
zobowigzane sg do zachowania tajemnicy oraz odpowiadaja za bezpieczne przetwarzanie danych osobowych
objetych zgtoszeniem wewnetrznym oraz ich wtasciwg ochrone przed nieuprawnionym dostepem.

Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszerh wewnetrznych w Podmiocie jest inspektor Sekretariatu.
Osobg upowazniong do weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych i dalszej komunikacji z
sygnalista jest wyznaczony majster Dziatu Technicznego, zwanym dalej ,,0sobg realizujgcy obstuge zgtoszenia”.
Zgtoszenia wewnetrznego mozna dokonac pisemnie w postaci papierowej lub elektronicznej:

a) elektronicznie —za posrednictwem adres e-mail: zgloszenia@jzk.jastrzebie.pl;

b) pisemnie — w zamknietej kopercie dostarczonej pocztg wewnetrzng lub zewnetrzng opatrzonej
napisem ,zgtoszenie naruszenia”, umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie, zaadresowanej na
adres Podmiotu.

W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego zgtoszenie powinno
zawierac co najmniej:

a) dane osoby zgtaszajacej (imie, nazwisko, stanowisko pracy zajmowane w Podmiocie) oraz osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie (imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy),

b) date sporzadzenia zgtoszenia,

c¢) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia, (stan faktyczny, ktéry budzi watpliwosci
zgtaszajacego, daty wystgpienia nieprawidtowosci itp.),

d) opis kontekstu zwigzanego z pracy, ktory umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia,

e) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu prawa
jest prawdziwa.

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkow.

Podanie w zgtoszeniu adres do kontaktu korespondencyjnego lub poczty elektronicznej osoby zgtaszajace;j jest
dobrowolne.

Zaleca sie, aby przy pisemnym zgtoszeniu wewnetrznym osoba zgtaszajgca korzystata z ,,Formularza zgtoszenia
wewnetrznego naruszenia prawa”, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

W przypadku przestania informacji o naruszeniu prawa za posrednictwem poczty elektronicznej rekomenduje
sie wysytanie wiadomosci zaszyfrowanych, co zwieksza bezpieczenstwo danych osobowych oraz pozostatych
informacji zawartych w zgtoszeniu.

Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

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

b) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane
podlegaja utajnieniu.

Podmiot nie przewiduje rozpatrywania zgtoszen anonimowych.

Przekazywane zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagq i starannoscia w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgtoszenn wszyscy uczestnicy postepowania 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 pracownikdow i oséb, ktorych zgtoszenie dotyczy.



14. W przypadku zgtoszenia zawierajgcego dane kontaktowe osoby zgtaszajgcej, na ktére nalezy przekazac
potwierdzenie osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen, o ktorej mowa w ust. 2 w terminie 7 dni od
jego otrzymania wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

§4
Tryb rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych

1. Zgtoszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez osobe realizujgcg obstuge zgtoszenia, ktdra bezzwtocznie
dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie spetnia warunki okreslone
w Procedurze.

2. Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, osoba realizujgca obstuge zgtoszenia podejmuje dziatanie
nastepcze, a w przypadkach wymagajacych dodatkowej pomocy wnioskuje do Dyrektora Podmiotu o
powotanie Zespotu Wyjasniajacego zapewniajgcego niezaleznos¢, obiektywizm i kompetencje, w ktérym
funkcje przewodniczacego petni osoba realizujgca obstuge zgtoszenia.

3. Zespot Wyjasniajacy powotywany jest w terminie do 7 dni liczonych od dnia przyjecia zgtoszenia w sktadzie
przynajmniej tréjosobowym, za$ cztonkowie zespotu powotywani sg doraznie Zarzadzeniem Dyrektora
Jastrzebskiego Zaktadu Komunalnego i prowadzg postepowanie na podstawie doraznych upowaznien
wydanych przez Dyrektora zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Procedury.

4. Sktad Zespotu Wyjasniajgcego proponuje osoba realizujgca obstuge zgtoszenia w uzgodnieniu z Dyrektorem
Podmiotu. W razie potrzeby do sktadu Zespotu mozna powotac osoby nie bedgce pracownikami Podmiotu.

5. Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postepowania wyjasniajgcego Dyrektor
Podmiotu moze dodatkowo powotaé ekspertéw bedacych lub nie bedgcych pracownikami Podmiotu.

6. Nadzor nad postepowaniem prowadzonym przez Zespot Wyjasniajgcy sprawuje osoba realizujgca obstuge
zgtoszenia.

7. Cztonkiem Zespotu Wyjasniajgcego ani ekspertem nie moze by¢:

a) osoba, ktory przekazat zgtoszenie, bedgce przedmiotem wyjasnienia;

b) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;

c) osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

d) osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu przepiséow kodeksu
karnego);

e) osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktérych prawidtowos¢ bedzie przedmiotem
badania;

f)  osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci z
innych przyczyn.

8. W trakcie prowadzenia postepowania cztonkowie Zespotu Wyjasniajgcego majg prawo:

a) dostepu do dokumentdéw i danych jednostki;

b) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Podmiotu;

c) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcéw Podmiotu;

d) dostepu do pomieszczen Podmiotu w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia dowodow;

e) korzystania z pomocy Inspektora Ochrony Danych;

f)  konsultowania w niezbednym zakresie uzyskanych informacji i danych z osobg zgtaszajgcy przez
osobe realizujacg obstuge zgtoszenia.

9. Zespdt Wyjasniajagcy moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia bedacego przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem. Zespdt Wyjasniajacy informuje sygnaliste o
pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajgc przyczyny, a w razie kolejnego zgtoszenia
wewnetrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.



10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrze spetnia warunki, o ktérych mowa w ust. 1, zas tres¢ zgtoszenia
wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajacego, Zespot Wyjasniajacy podejmuje czynnosci
majgce na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych w zgtoszeniu.

Zespo6t Wyjasniajagcy moze wezwac kazdg osobe wykonujaca prace na rzecz Podmiotu celem ztozenia
wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane do stawienia i przedstawienia wszystkich informacji oraz
dokumentdéw, bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ mogg ustalenie okolicznosci naruszenia
wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.

Zespdt Wyjasniajgcy moze zwrdci¢ sie o pomoc lub opinie do przedstawicieli komdrek organizacyjnych
Podmiotu o ile wiedza i doswiadczenie takich osdb sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci
naruszenia zawartego w zgfoszeniu.

Z przeprowadzonego postepowania Zespot Wyjasniajgcy sporzgdza raport.

Raport z postepowania wyjasniajgcego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone
nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne oraz obejmuje
rekomendacje Zespotu Wyjasniajgcego w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualne konsekwencje w
stosunku do sprawcy naruszenia albo zgtaszajgcego, ktory dokonat swiadomie fatszywego zgtoszenia.

Zespot Wyjasniajacy ma obowigzek poinformowaé osobe zgtaszajacg o sposobie rozwigzania sprawy w
terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego. Informacja zwrotna, obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badZz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktdre zostaty lub zostang zastosowane
w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

Zespot Wyjasniajacy nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat on adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekazac taka informacje.

W przypadku rozpatrywania zgtoszenia tylko przez osobe realizujaca obstuge zgtoszenia przepisy ust. 7 do ust.
16 stasuje sie analogicznie.

§5
Dziatania nastepcze

W przypadku, gdy:

a) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Podmiotu —
podejmowane s3 dziatania naprawcze,

b) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Podmiotu —
zawiadamia sie stosowne organy zewnetrzne lub wszczyna inne postepowanie okreslone przepisami
prawa,

c) zgtoszenie naruszenia okazato sie bezzasadne — oddala zgtoszenie sie oddala i zamyka postepowanie.

Dziatania nastepcze podejmowane sg z zachowaniem nalezytej starannosci oraz przy zachowaniu petnej
poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§6

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Zgtoszenie niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego, zostaje zarejestrowane
w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 3 do Procedury.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzi osoba realizujgca obstuge zgtoszen.



§7

Dokonywanie zgtoszen zewnetrznych

Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, przy czym w przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w
ramach struktury organizacyjnej Podmiotu zacheca sie do dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ publiczny,
ktérego wiasciwosé obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych, obejmujacych przedmiot
zgtoszenia. W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne sg dokonywane takze do instytucji, organow
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Wszystkie informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych wraz z odestaniem do stron
internetowych organdéw publicznych przyjmujacych takie zgtoszenia, zawarte zostaty w na stronie BIP
Podmiotu w zaktadce ,Zgtoszenia zewnetrzne”.

§8
Ochrona danych osobowych

Administratorem danych osobowych jest Podmiot.

W przypadku pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania danych osobowych i praw przystugujacych na mocy
przepisow o ochronie danych osobowych nalezy kontaktowa¢ sie mailem z powotanym w Podmiocie
inspektorem ochrony danych: iodpusz@wp.pl.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z przyjmowaniem informacji o naruszeniu prawa,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzgdzenia 2016/679, w zwigzku z Ustawg. Dane osobowe mogga podlegac
ujawnieniu na podstawie wyrazonej zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia 2016/679.

Podmiot po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia
lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

Dane osobowe , pozwalajgce na ustalenie tozsamosci sygnalisty, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym
osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

Dane osobowe sygnalisty moga podlegac przetwarzaniu przez upowazniony do przyjmowania zgtoszen
podmiot zewnetrzny, z zwigzku z zawartg umowg powierzenia obstugi przyjmowania zgtoszen wewnetrznych,
potwierdzania przyjecia zgtoszenia, przekazywania informacji zwrotnej oraz dostarczania informacji na temat
procedury zgtoszen wewnetrznych.

Procedura zgtoszern wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszerh przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych
zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
a takze osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktdrych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich oséb.

Ochrony danych osobowych nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi
przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w
tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie. Przed
dokonaniem ujawnienia wtasciwy organ publiczny lub wtasciwy sgd powiadamia o tym sygnaliste, przesytajgc
w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze
takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub
sadowemu.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f Rozporzadzenia 2016/679, nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia
warunkéw wskazanych w § 2 ust. 3 Ustawy, albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g Rozporzadzenia 2016/679 w zakresie przekazania informacji o Zzrodle pozyskania
danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w § 2 ust. 3 Ustawy
albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Podmiot przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do
podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Podmiot usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania.

Osoba, ktdrej dane dotyczg ma prawo do zgdania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania - na zasadach
opisanych w art. 15-21 rozporzadzenia 2026/679 oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj.
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie (00-193), ul. Stawki 2.

Jezeli osoba, ktérej dane dotycza wyrazita zgode na ich ujawnienie, to ma prawo cofniecia wyrazonej zgody,
przy czym nie wptywa to na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnieciem.
Zgode mozna cofng¢ informujagc o tym upowaznione do przyjmowania i weryfikowania zgtoszen
osoby/jednostki organizacyjne, wykorzystujagc do tego celu kanaty komunikacji wskazane w §3 ust. 4
Procedury.

Podanie przez sygnaliste takich danych osobowych jak imie i nazwisko, forma stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy oraz dane Podmiotu, w ktérym praca jest wykonywana jest
warunkiem koniecznym uzyskania statusu sygnalisty.

Podanie danych do kontaktu w sprawie zgtoszenia w postaci adresu korespondencyjnego lub adresu poczty
elektronicznej jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu dalszej komunikacji z sygnalist, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej. Nie podanie adresu
do kontaktu uniemozliwi przekazanie informacji zwrotne;j.

§9.

Postanowienia koficowe

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji, inspektor Kadr przekazuje informacje
o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, co
potwierdzone zostaje oswiadczeniem, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.

W sprawach nie uregulowanych w Procedurze stosuje sie przepisy zawarte w Dyrektywie 2019/1937, Ustawie
oraz Rozporzadzeniu 2016/679.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci wszystkich oséb swiadczgcych
prace w Podmiocie poprzez wywieszenie na tablicach ogtoszen.



Zatacznik nr 1

do Procedury dokonywania zgtoszen
naruszenn prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Jastrzebskim
Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu-
Zdroju.

(oznaczenie Podmiotu/pieczed)

Imig i NAazwWisko 0SObY UPOWAZNIONE]: ittt e
Zajmowane stanowisko/petniona funkcja: ..o

Data nadania UPOWAZNIENIA: e e

Upowazniam Panig/Pana do:

1. Przyjmowania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa w Jastrzebskim Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu-
Zdroju,

2. Podejmowania dziatan nastepczych, wtgczajgc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje
z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, *

3. Przetwarzania danych osobowych sygnalisty oraz osob, ktérych dotyczy zgtoszenie naruszenia prawa, a takze
0s6b trzecich wskazanych w zgtoszeniu naruszen prawa. Upowaznienie niniejsze obejmuje zbieranie danych,
wglad do danych, kopiowanie, przesyfanie, stosowanie pseudonimizacji oraz niszczenie tych danych po ustaniu
przydatnosci.

Upowaznienie niniejsze wazne jest do odwotania i wygasa w momencie rozwigzania stosunku pracy.

(Podpis upowazniajgcego)

Oswiadczenie osoby upowaznionej

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych
obowigzujacych w Jastrzebskim Zaktadem Komunalnym w Jastrzebiu-Zdroju, a takze Procedurg dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Jastrzebskim Zaktadzie Komunalnym w
Jastrzebiu-Zdroju i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych. Jednoczesnie zobowigzuje sie do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskam w ramach przyjmowania®,
weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych i podejmowania dziatari nastepczych®, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonujg tg prace na rzecz Jastrzebskiego Zaktadu Komunalnego
w Jastrzebiu-Zdroju.

(data i podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)

*) niepotrzebne nalezy skresli¢



Zatacznik nr 2

do Procedury dokonywania zgtoszen
naruszenn prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Jastrzebskim
Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu-
Zdroju.

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO NARUSZENIA PRAWA

INFORMACIJE OGOLNE

Kogo/ czego dotyczy zgtoszenie

Data powziecia wiedzy o naruszeniu

Miejsce naruszenia

Imie i nazwisko zgtaszajacego

Nazwa i adres Podmiotu, ktorego dotyczy zgtoszenie

Forma zatrudnienia w Podmiocie

DANE KONTAKTOWE ZGtSZAJACEGO (DOBROWOLNIE)

Adres korespondencyjny

Adres poczty elektronicznej

INFORMACIJE SZCZEGOLOWE

Data zaistnienia naruszenia

Czy i do kogo zostato juz zgtoszone?

OPIS NARUSZENIA




SWIADKOWIE

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

OPIS DOWODOW

CHARAKTER NARUSZENIA (wpisa¢ tak/nie)

Podejrzenie przygotowania, usitowania lub
popetnienia czynu zabronionego




Niedopetnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

Niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w
danych okolicznosciach

Naruszenia w organizacji dziatalnosci

Naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow
etycznych

Inne — jakie:

ZALACZNIKI

UWAGI




REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Zatacznik nr 3

do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Jastrzebskim
Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu-Zdroju.

Numer Dane osobowe sygnalisty Informacja o
. Przedmiot naruszenia oraz osoby, ktérej dotyczy . Data dokonania podjetych Data zakonczenia
L.P. zgtoszenia L Adres do kontaktu sygnalisty . . .
(narastajaco) prawa zgtoszenie, niezbedne do zgtoszenia dziataniach sprawy
12 identyfikacji tych oséb nastepczych
1.
2.
3.
4.

*) Rejestrze zgtoszerh wewnetrznych nalezy przechowywacé przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.



Zatacznik nr 4

do Procedury dokonywania zgtoszen
naruszenn prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Jastrzebskim
Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu-
Zdroju.

OSWIADCZENIE

Niniejszym os$wiadczam, iz zostatam/em poinformowana/y o Procedurze dokonywania zgtoszen

naruszen prawa i podejmowania dziata nastepczych w Jastrzebskim Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu-Zdroju.

data i czytelny podpis



