Zgtaszanie nieprawidlowosci (naruszen prawa) - procedura

Podstawowym celem Procedury jest zapobieganie Naruszeniom w Zaktadzie Komunalnym

,Kleszczéw” Sp. z o.0.

Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do zgloszen naruszen prawa jakimi sg

dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace

zakresu:
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zamoOwien publicznych;

ushug, produktéw 1 rynkow finansowych;

zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

. zdrowia publicznego;

. ochrony konsumentow;

. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

. bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

. interesow finansowych Skarbu Panstwa, samorzadu 1 Unii Europejskiej;

. rynku wewnegtrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa

oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

organizacji pracy 1 prawa pracy (w tym naruszenie regulacji wewngtrznych)
korupcji;
wolnosci 1 prawa czlowieka i obywatela — w stosunkach z wtadza.

Kto moze dokona¢ Zgloszenia:

1.

pracownicy 1 wspotpracownicy oraz byli pracownicy i1 wspolpracownicy Zaktadu
Komunalnego ,,Kleszczéw” Sp. z o.0.

osoby dziatajagce w imieniu i na rzecz Zaktadu Komunalnego ,,Kleszczow” Sp. z o0.0.
wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z Zakladem Komunalnym
,Kleszczow” Sp. z 0.0. w szczego6lnosci: osoby pomagajace w dokonaniu Zgloszenia

Naruszenia, praktykanci, stazy$ci lub kandydaci do zatrudnienia (je$li informacje



dotyczace Naruszenia pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw
poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia).
Przez Naruszenia nalezy w szczego6lno$ci rozumie¢ posiadane przez Osoby uprawnione do

dokonania Zgloszenia informacje, mogace swiadczy¢ o:

1. podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popehienia czynu zabronionego;
2. niedopetieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien;
3. niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznos$ciach;
4. naruszeniu w dziatalnosci Zakladu Komunalnego ,,Kleszczow” Sp. z o.0., ktore
moglyby prowadzi¢ do popetienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody;
5. naruszeniu wewngtrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w Zaktadzie
Komunalnym ,,Kleszczow” Sp. z o.0.
Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie 1 rozpatrywanie Zgloszen Naruszenia w Zaktadzie
Komunalnym ,,Kleszczo6w” Sp. z 0.0. oraz sprawujaca calosciowy nadzor nad przyjmowaniem
i rozpatrywaniem Zgloszen jest upowazniony Koordynator ds. obstugi zgloszen pelniacy

rowniez funkcje¢ Inspektora Ochrony Danych i jego zastepca.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zglaszajacy, chyba ze Wstepna analiza Zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz Zglaszajacy w sposob oczywisty dziatat w zlej wierze (domniemanie
dobrej wiary). W zlej wierze pozostaje Zgltaszajacy, ktory dziala w celu sprzecznym z prawem

lub zasadami wspotzycia spotecznego.
Decyzje¢ o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi zgloszen.

Jesli Zgtaszajacy nie dokonal zgloszenia anonimowo, Koordynator ds. obshugi zgloszen

potwierdza przyjecie Zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej analizy Zgloszenia (np.
konieczno$¢ uzupetienia Zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddéw). Wstepna

analiza Zgloszenia nie moze trwa¢ dluzej niz 14 dni.

Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajagcego okaze sie, ze Zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymal status Sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla Sygnalisty.



Zgloszenia Naruszenia moga by¢ przekazywane za pomocg:

1. formularz on-line (platforma zgtoszeniowa dostepna na stronie internetowej spotki):
https://app.sygnalista24.info/zk_kleszczow-zgloszenia

2. wypelnienia formularza zgloszenia Naruszenia stanowigcego zalgcznik nr 1 do
niniejszej Procedury i ztozenie go Koordynatorowi ds. obstugi zgloszen (mozna
wczesniej ustali¢c z Koordynatorem miejsce, termin i sposob zlozZemia takiego
formularza);

3. osobiscie u Koordynatora ds. obstugi zgtoszen (Koordynator w terminie 14 dni ustala
termin i miejsce spotkania).

Z.gloszenie Naruszenia powinno zawierac jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu oraz

takie informacje jak:

1. date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o
Naruszenia,
2. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozZliwos¢ wystgpienia
Naruszenia,
3. wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy Zgloszenie Naruszenia,
4. wskazanie ewentualnych swiadkow Naruszenia,
5. wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje Zglaszajqcy, ktore mogq
okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia.
Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia Naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozmoéw o
zglaszanych podejrzeniach Naruszenia, chyba Ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania

przepisami prawa.

Dopuszczalne jest anonimowe Zgloszenie Naruszenia za posrednictwem platformy
zgloszeniowe;j dostepne;j na stronie internetowej spotki -
https://app.sygnalista24.info/zk kleszczow-zgloszenia oraz poprzez ztozenia formularza

zgltoszenia naruszenia Koordynatorowi ds. zgloszen.

Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego Zgloszenia bez biegu, Koordynator ds. obstugi zgloszen ma obowigzek

wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje.

Jezeli w toku rozpatrywania Zgloszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamo$¢

Zglaszajacego, Koordynator ds. obstugi zgloszen niezwlocznie nadaje mu status Sygnalisty.


https://app.sygnalista24.info/zk_kleszczow-zgloszenia
https://app.sygnalista24.info/zk_kleszczow-zgloszenia

Kazdorazowo Zgloszenie Naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze Naruszenia,

niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajacego.
Za prowadzenie Rejestru Naruszen odpowiada Koordynator ds. obstugi zgloszen.

Poza prowadzeniem Rejestru, Koordynator ds. obstugi zgloszen, przy zachowaniu zasad
poufnosci jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentow i
informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgloszenia

przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktorym przekazano Zgloszenie.

Jezeli zgloszenie wptynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgtoszen kanatem, osoba
ktora je otrzyma jest zobligowana niezwtocznie przekaza¢ je do osoby upowaznionej do

rozpatrywania zgloszen i usung¢ wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail).

Zglaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia

wewnetrznego.

Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich (RPO). Na stronie RPO znajduja si¢
szczegotowe informacje dotyczace zgloszenia zewnetrznego.
Organem publicznym przyjmujacym zgloszenia jest organ przyjmujacy zgtoszenia zewngtrzne

dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organdw.



