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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 30/2024
p.o. Dyrektora Miejskiego Zarzadu Komunalnego w Sulejowie

z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

REGULAMIN
ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH OKRESLAJACY WEWNETRZNA PROCEDURE
ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W MIEJSKIM ZARZADZIE KOMUNALNYM W SULEJOWIE

na podstawie dyrektywy PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

§1
DEFINICJE
Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1. Zarzadzie - rozumie si¢ przez to Miejski Zarzad Komunalny w Sulejowie;

2. Dyrektorze - rozumie si¢ przez to osobg petnigca funkcje kierownika jednostki Miejskiego Zarzadu
Komunalnego w Sulejowie;

3. Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobg pozostajaca w stosunku pracy z Miejskim Zarzadem
Komunalnym w Sulejowie w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

4. Wspélpracowniku - rozumie si¢ przez to osobg $wiadczaca ushugi na rzecz Miejskiego Zarzadu
Komunalnego w Sulejowie na podstawie umowy cywilnoprawne;j;

5. Sygnaliscie - rozumie si¢ przez to osobg, dokonujaca zgloszenia nieprawidtowosci, ktérej przyznano
status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie;

6. Nieprawidlowosci - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny, bedacy nastgpstwem dziatania lub
zaniechania, $wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych narusza¢
powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne. Jest to rowniez kazde dziatanie
czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowié¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

7. Regulaminie - rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin zgloszen wewngtrznych okreslajacy
wewngetrzng procedure zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych;

8. Osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia - rozumie si¢ przez to osobe, ktéra posiada prawo
i obowiazek dokonania Zgloszenia;

9. Zgloszeniu nieprawidlowosci/Zgloszeniu - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okreslonym
w niniejszym Regulaminie przez osobg¢ uprawniona do dokonania zgloszenia informacji mogacych
$wiadczy¢ o nieprawidlowosciach;

10. Zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osobg dokonujaca zgloszenia nieprawidlowosci przy
wykorzystaniu kanatéw zgloszeniowych okreslonych w niniejszym Regulaminie;
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1. Osobie odpowiedzialnej za obsluge zgloszen - rozumie si¢ przez to osobg odpowiedzialng za
rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidlowosci;

12. Wstepnej analizie zgloszenia - rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgloszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajgcego oraz przyznania
zglaszajacemu statusu sygnalisty, w ramach ktorej osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen ma prawo
wystapi¢ do zglaszajacego z prosba o uzupelnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych
w zgloszeniu nieprawidlowosci;

13. Postepowaniu wyjasniajacym - rozumie si¢ przez to postgpowanie, ktore prowadzone jest
w zwigzku ze zlozonym Zgloszeniem, na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie;

14. Komisji - rozumie si¢ przez to wewngtrzng Komisje¢ powotana odrebnym zarzadzeniem Dyrektora,
do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgltoszeniu nieprawidtowosci, dziatajaca wg
zasad okreslonych dla postgpowania wyjasniajacego;

15. Rejestrze Zgloszen Nieprawidlowosci (Rejestrze) rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony
w zwiazku z dokonywanymi zgloszeniami.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Strategia dzialania Zarzadu oparta jest na odpowiedzialnosci, zapobieganiu korupcji oraz
powstawaniu innych nieprawidlowosci zarowno wewnatrz organizacji, jak i wsréd podmiotow
wspotpracujacych przy uwzglednieniu szeregu aspektow, w szczegdlnosci intereséw spolecznych,
ochrony srodowiska, relacji z réznymi grupami wspétpracownikow.

2. Regulamin jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest zapobieganie
nieprawidlowosciom w Zarzadzie.

3. Zarzad prowadzi swoja dzialalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepiséw prawa,
dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

4. Podstawowym celem Regulaminu jest utworzenie systemu informowania o nieprawidtowosciach
w Zarzadzie poprzez stworzenie bezpiecznych kanaldw zgloszeniowych, zapobiegajacych
podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

5. Regulamin okres$la w szczegdlInosci:

1) zakres nieprawidtowosci objetych Regulaminem,

2) zakres 0sOb uprawnionych,

3) zasady zglaszania nieprawidlowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,
4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami,

5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami,

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegélnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgloszen nieprawidtowosci przez sygnalistow oraz tozsamosci 0sob dokonujacych zgloszen.

§3
ZAKRES REGULAMINU

1. Regulamin i jego postanowienia maja zastosowanie do ponizszych grup osob uprawnionych do
dokonania zgtoszenia:



1) pracownicy i wspolpracownicy oraz byli pracownicy i wspdtpracownicy Zarzadu,
2) osoby dziatajace w imieniu i na rzecz Zarzadu,

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powiazane z Zarzadem, w szczegOlnosci: osoby
pomagajace w dokonaniu zgloszenia nieprawidfowosci, praktykanci, stazysci lub kandydaci do
zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidlowoéci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub
innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia.

2. Zgloszenie nieprawidtowo$ci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci:

1) podmiotéw powiazanych z Zarzadem,

2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Zarzadu,

3) pracownikow i wspdtpracownikow Zarzadu w zwigzku ze $wiadczeniem pracy na jej rzecz,

4) podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osoba fizyczna, jezeli jego czyn zabroniony
pozostawatl w zwiazku z wykonywaniem umowy zawartej z Zarzadem,

5) pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na rzecz
przedsigbiorcy niebedacego osoba fizyczna, jezeli jego czyn pozostawal w zwigzku z wykonywaniem
umowy zawartej przez tego przedsigbiorce z Zarzadem,

3. Przez nieprawidlowoéci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia
informacje, w szczegdlnosci mogace swiadczyc¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego przez podmioty,
o ktérych mowa w ust. 2,

2) niedopehieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 2,

3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach w dzialaniach
podmiotéw wymienionych w ust. 2,

4) nieprawidlowosciach w organizacji dzialalnosci Zarzadu, ktére moglyby prowadzi¢ do popetnienia
czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

5) naruszeniu przepisdw prawa powszechnie obowiazujacego, na podstawie ktérych dziala Zarzad,
6) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w Zarzadzie.
§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidlowosci w Zarzadzie,
oraz sprawujaca catosciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen nieprawidiowosci
w Zarzadzie jest Pani Zaneta Smolarek, a w przypadku jej nieobecnosci w pracy — Pani Sylwia
Abratkiewicz.

2. Zgloszenia nie moga analizowaé osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia nieprawidtowosci wynika,
7e moga by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce
nieprawidtowos¢ .

3. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy oséb wskazanych powyzej, osoba
odpowiedzialna jest Pan Sebastian Werlos.

§5



SYGNALISTA

1. Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna zglosic¢
nieprawidtowos¢, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane
informacje sa prawdziwe.

2. W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspolzycia spolecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obshuge zgloszen.

4. Status sygnalisty moze uzyskaé kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zgtaszajacy w sposob oczywisty dziatat w zlej wierze (domniemanie dobrej
wiary).

5. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania.

6. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sig, ze zglaszajacy, ktéry uprzednio otrzymat status
sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

§6
OCHRONA SYGNALISTY

1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty rowniez
w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidlowosci zostato zgloszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
postepowanie wyjasniajace wykazalo, ze zgloszona nieprawidlowos$¢ nie miata miejsca.

2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja, mobbingiem
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z sygnalista
wylacznie w zwiazku z dokonanym przez sygnaliste zgloszeniem nieprawidlowosci.

4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/ wspotsprawca/pomocnikiem
nieprawidlowosci.

5. Szczegblowe zasady ochrony danych sygnalisty okre$la Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
§7
ZGLASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI
1. Zgloszenia nieprawidlowos$ci moga by¢ przekazywane za pomoca:
1) dedykowanej skrzynki mailowej — sygnalista@mzk.sulejow.pl

2) poprzez wypehienie formularza zgloszenia nieprawidlowosci i przekazania go Pani Zanecie
Smolarek, a w przypadku jej nieobecnosci w pracy — Pani Sylwii Abratkiewicz- wzér formularza
zgloszenia stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury,

5) poczta na adres Zarzadu: Miejski Zarzad Komunalny w Sulejowie, ul. Konecka 46, 97-330 Sulejow
z dopiskiem na kopercie, np. ,,zgloszenie nieprawidlowosci”, ,, osoba, o ktorej mowa w § 4 ust. 1 —do
rak wlasnych”, itp.

2. Zgloszenie nieprawidlowosci powinno wskazywac jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia i zawiera¢ w szczegolnosci:
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1) dat¢ oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidlowosci,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosé wystapienia nieprawidlowosci,
3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci,
4) wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidlowoscei,

5) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga okazaé sie
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

3. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidlowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozmoéw
o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba Ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania
przepisami prawa.

§8
FALSZYWE ZGLOSZENIE
1. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.
2. Zakazuje si¢ Swiadomego skfadania falszywych zgloszen nieprawidlowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidlowoséci §wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnoéci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byé réwniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwiazaniem
umowy o pracg bez wypowiedzenia.

4. W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Zarzadu ushugi lub dostarczajgcego towary na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidlowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakofczeniem wspdtpracy pomiedzy
stronami.

5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego
zgloszenia nieprawidlowosci moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystgpienia szkody po stronie Zarzadu zwiazanej z falszywym zgloszeniem.

§9
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE
1. Dostep do kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci posiadaja tylko osoby odpowiedzialne za zgloszenie.

2. Po wplynigciu zgloszenia nieprawidiowosci, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen,
niezwlocznie, nie poézniej jednak niz w terminie 7 od dnia wplywu:

a) wydaje osobie dokonujacej zgloszenia potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci na formularzu,
ktorego wzor okreslono w Zataczniku Nr 2 do niniejszego Regulaminu. Potwierdzenie przekazywane
jest na adres podany w zgloszeniu, chyba, ze zglaszajacy nie podal adresu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie przyjecia;

b) dokonuje wstgpnej analizy zgloszenia w zakresie oceny prawdziwoéci zarzutow zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia,
zwlaszcza gdy z uwagi na przedmiot zgloszenia, naruszenie prawa mogloby powaznie zakldcié



funkcjonowanie Zarzadu lub narazi¢ pracownikow Zarzadu na zagrozenie zycia lub zdrowia. Czynnosci
te przyjmujacy zgloszenie wykonuje z nalezyta starannoscia;

¢) nadaje lub nie nadaje osobie zglaszajacej statusu sygnalisty.

3. Przyjmujacy zgloszenie podejmuje decyzj¢ w sprawie przeprowadzenia:
1) dochodzenia wewnetrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidlowosci;

2) postgpowania wyjasniajacego, ktore toczy sie¢ przed Komisja wyjasniajaca, w tym ustalenia
dowodow (z dokumentacji, ze swiadkéw), na ktorych osoba zglaszajaca naruszenie opiera
swoje zgloszenie, badz

3) odstepuje od przeprowadzenia czynnosci, o ktorych mowa w pkt 1 i 2 w przypadku, gdy wystapi
co najmniej jedna z okolicznosci o ktérej mowa w ust. 5.

Czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1-3 nie powinny trwa¢ dtuzej niz 2 miesiace od zgloszenia naruszenia
prawa.

4.0 odstgpieniu od przeprowadzenie dziatan nastgpczych, przyjmujacy zgloszenie zawiadamia
Dyrektora, osobe dokonujaca zgloszenia oraz pracownika, ktorego zgloszenie dotyczy w terminie
odpowiednio 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia lub 30 dni od dnia podjecia dziatan nastgpczych,
podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.

5. Przyjmujacy zgloszenie odstepuje od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego jezeli:
1) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) sprawa byla juz przedmiotem wcze$niejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszen w porownaniu z wczesniejszym zgloszeniem
wewnetrznym;

3) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne.

6. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 5, przyjmujacy zgloszenie odnotowuje ten fakt wraz
z uzasadnieniem w rejestrze zgloszefh wewnetrznych.

7. Przyjmujacy zgloszenie moze zwrdcié si¢ do Dyrektora o umozliwienie udziatlu w dochodzeniu
wewnetrznym lub postepowaniu wyjasniajacym innych pracownikow, ktoérych udzial, z uwagi na
posiadang wiedze, doswiadczenie lub posiadane informacje w zakresie objetym zgloszeniem, moze
przyczyni¢ sie do wyjasnienia sprawy, objetej przedmiotem zgloszenia. Osoby te moga uczestniczy¢
w postepowaniu na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez Dyrektora.

8. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujacy zgloszenie moze
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace, w tym dokona¢ przestuchania pracownikéw majacych lub
mogacych mie¢ zwigzek z przedmiotem postepowania oraz dokonac analizy dokumentacji wewngtrznej
w celu skonfrontowania z przedstawionym zgloszeniem wewnetrznym. Z przestuchania pracownikow
sporzadza si¢ protokdt, ktory whacza do akt sprawy.

9. W przypadku, gdy okoliczno$ci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujacy zgloszenie moze - za
uprzednig zgoda Dyrektora - zasigga¢ opinii wymagajacej wiedzy specjalistycznej, w tym bieglego,
radcy prawnego, specjalisty z danego zakresu.

10. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3-9, przyjmujacy zgloszenie dokonuje oceny
zebranego materiatu dowodowego.

11. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego, uwzgledniajac material dowodowy, o ktérym
mowa w ust.10, Komisja sporzadza raport z przeprowadzonego postepowania, ktory obejmuje takze
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rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy i przedstawia go Dyrektorowi. W raporcie tym
nalezy wskaza¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zgloszenia;

2) osobe, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) czynnosci podjete w dochodzeniu wewnetrznym i postgpowaniu wyjasniajacym;
4) ustalenie stanu faktycznego;

5) rekomendowane dziatania naprawcze.

12. Po zapoznaniu si¢ z raportem, o ktorym mowa w ust. 11, pracodawca podejmuje odpowiednie
srodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujace pracownikéw odpowiedzialnych
za naruszenia prawa oraz dziatania zapobiegajace powstawaniu naruszen prawa w przysztosci.

13. Pracodawca przekazuje osobie zglaszajacej naruszenie informacj¢ zwrotna, w ktdrej stwierdza
wystapienie lub stwierdza brak wystapienia naruszenia prawa oraz informuje o srodkach, ktére zostaty
lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. W informacji wskazuje sie
przyczyny podjecia danego dzialania.

14. Informacja zwrotna, o ktérej mowa powyzej jest przekazywana osobie zglaszajacej naruszenie
w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgloszenia.

15. Zasady przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego okreslono w Zataczniku Nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

§10
REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI

1. W Rejestrze nieprawidlowosci rejestruje si¢ kazde zgloszenie nieprawidlowosci, niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen Nieprawidlowosci w Zarzadzie odpowiada osoba odpowiedzialna
za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen.

3. Rejestr Nieprawidlowosci zawiera w szczegdlnosei: :

1) dane kontaktowe Sygnalisty,

2) wszystkie szczegoétowe informacje posiadane na temat zgloszenia,

3) przebieg analizy i rozpatrzenia zgloszenia nieprawidlowosci,

4) osoby i organy biorace udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgloszenia ,

5) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).

4. Wz6r Rejestru Zgtoszen Nieprawidtowosci stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

5. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen, przy zachowaniu zasad
poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentéw i informacji
zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie wewnetrzne do Zarzadu.

§11
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE



1. Tryb dokonywania zgloszen zewnetrznych okreslaja przepisy rozdziatu 4 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego.

3. Zgloszenie zewngtrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu
lub organowi centralnemu - tj. odpowiednio: Prezesowi Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow
lub Rzecznikowi Praw Obywatelskich.

§12
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz inne przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.

2. Pracownicy zatrudnieni w Zarzadzie zapoznaja si¢ z Regulaminem, a fakt ten potwierdzaja
wlasnorgcznym podpisem. W przypadku pracownikéw przyjmowanych do pracy, pracodawca
zapoznaje pracownika z Regulaminem przed dopuszczeniem do pracy

3. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sa w trybie Zarzadzenia Dyrektora.

gr inz. Sebastian Wertos

Zalaczniki do niniejszej Procedury:

1) Zalacznik Nr 1 — Formularz zgloszenia nieprawidtowosci

2) Zatacznik Nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci

3) Zalacznik Nr 3 — Rejestr zgloszen nieprawidlowosci ( wzdr)

4) Zalacznik Nr 4 — Szczegolowe zasady ochrony danych sygnalisty

5) Zatacznik Nr 5 — Szczegotowe zasady przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego



MIEJSKI ZARZAD KOMUNALNY

97-330 Sulejéw; ul. Konecka 46

w Sulejowie

Zalacznik nr 1

do Procedury zglaszania nieprawidtowosci

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Informacje ogdlne

Kogo/czego

dotyczy
zgloszenie

Data

Miejscowosé

Dane kontaktowe zglaszajacego

Rodzaj zgloszenia

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdtowe

Data  zaistnienia
nieprawidfowosci

Data  powzigcia

wiedzy 0
nieprawidtowosci
Miejsce
zaistnienia

Czy zostato
zgloszone?

Do kogo zostato
zgloszone?

Opis nieprawidlowosci

Swiadkowie

Imig¢ i nazwisko

Imig i nazwisko

Imig¢ i nazwisko




Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDLOWOSCI
- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego
- niedopehienie obowigzkoéw lub przekroczenie uprawnien
- niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach
- nieprawidlowos$ci w organizacji funkcjonowania Zarzadu
- naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych
- inne

Oswiadczenia
Oswiadczam, iz mam $wiadomos$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgloszeniem
nieprawidtowosci.

Zataczniki
L.
2.
3.
4.
Podpis
POUCZENIE

1. W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci
$wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢
pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkow
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwiazaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

2. W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Zarzadu ustugi lub dostarczajacego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidlowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakornczeniem wspolpracy pomiedzy
stronami.

3. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego
zgloszenia moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia
szkody po stronie Zarzadu w zwiazku z falszywym zgloszeniem.



MIESSKI ZARZAD KOMUNALNY

g7 """ " _igjow. u!. Konecka 46

Zatacznik nr 2

do Procedury zgtaszania nieprawidfowosci

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia nieprawidlowosci, ktore zostalo dokonane przez
.......................... dnia.......................... i dotyczy nieprawidlowosci polegajgcej na

...............................................................................................................

Niniejszym stwierdza sig, ze zglaszajacemu nadano/odmoéwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania zglaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

podpis osoby odpowiedzialnej za zgloszenie
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MIEJSKI ZARZAD KOMUNALNY
w Sulejowie
97-330 Sulejow; ul Konecka 46

Zatacznik nr 4

do Procedury zglaszania nieprawidtowosci

SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTY

1. W Regulaminie przez Sygnalistg, rozumie si¢ osobe zglaszajaca nieprawidlowosci w sprawach,
w ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow tych postgpowar.

2. Sygnalistg jest kazda osoba, ktora zgtasza nieprawidtowosci, ktora nie robi tego ze wzgledu na swoj
wlasny interes prawny.

3. Sygnalista nie jest Swiadkiem w postgpowaniu, ktore zostanie zainicjowane na skutek jego zgloszenia,
nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczgtego postgpowania.

4. Sygnalista nie staje sig¢ strong postgpowania administracyjnego w rozumieniu przepisow art. 28 k.p.a.,
w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

5. Dane osobowe osoby, ktorej nadano status sygnalisty, podlegaja szczegdlnej ochronie w celu
ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej nieprawidlowosci, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony osob i podmiotéw, do ktorych odnosito si¢ zgloszenie.

6. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postgpowania stronom
i uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

7. Dla spraw, zglaszanych przez osobg, ktorej nadano status sygnalisty tworzy si¢ odrebny rejestr spraw.

8. Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg odpowiednia dla
zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na dalszych etapach
postepowania.

9. Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaly przez niego wskazane
w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczng identyfikacje.

10. Dane sygnalisty nie sa ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwiazanych z postgpowaniem.
11. Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikéw postgpowania.
12. Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

13. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktére zostato wszczete na skutek
jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng w ramach sprawy
zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgloszeniem.



MIEJSKI ZARZAD KOMUNALNY
w Sulejowie -
97-330 Sulejow; ul. Konecka 46 o 5

do Procedury zglaszania nieprawidiowos’ci

L Zasady 0golne

L. Szczegbtowe zasady Przeprowadzania POstepowania wyjas’niajqcego Stanowig zbjér zasad, norm oray
Wi¥tycznych jak réwniez praw i obowigzkw 0s6b zg{aszajqcych nieprawid#owos’ci oraz osgh
Zaangazowanych vy Jjego Przeprowadzenie.

2. W trakcje Postepowania wyjas’niajqcego wszelkie informacje Zawarte w zgloszeniy podlegaja
weryfikacji oraz obiektywnej ocenie,

3. Postepowanie Prowadzone Jjest z zachowaniem POszanowanija godnosci, dobrego imienia
Pracownikéw, osgp trzecich oray Wszystkich osgh Zaangazowanych v Sprawe,

Upowaznionym,

3. Zgloszenje Musi zawierag v Szczegolnosci:
1) dane osoby zgiaszajqcej

2) date i miegjsce Sporzadzenia,

3) date wplywu,



6) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow,

7) dziatania podjete przez zglaszajacego w celu eliminacji nieprawidlowosci,
8) dowody potwierdzajace przedstawiane fakty.

I11. Osoby odpowiedzialne

1. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen jest osoba odpowiedzialna za wszczecie oraz
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, chyba, ze postgpowanie dotyczy jego osoby.

2. W sytuacji, w ktorej postgpowanie dotyczy osoby odpowiedzialnej za obstuge zgloszen, Dyrektor lub
osoba przez niego wskazana wyznacza osobg inna, niz osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen, do
wykonania czynnosci wszczecia i przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

3. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen lub osoba wyznaczona moze — jesli sytuacja tego wymaga
— zobowiaza¢ (na pismie) osobe, ktorej zgloszenie dotyczy, do wystosowania pisemnych wyjasnien
w sprawie.

4. Osoba zobowigzana do zlozenia wyjasnien jest zobligowana do ich przedtozenia w terminie 7 dni
roboczych od dnia otrzymania wezwania, w sposob pisemny.

5. Kazda osoba, ktdrej dotycza zarzuty ma prawo do ochrony prawnej na podstawie obowiazujacych
przepisOw prawa.

IV. Obstuga zgloszenia
1. Zgloszenie podlega weryfikacji i rozpatrzeniu w terminie wskazanym w Regulaminie.
2. Zgloszenia rozpatrywane sa w kolejnosci ich zlozenia.

3. W trakcie trwania weryfikacji zgloszenia, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen lub osoba
uprawniona moze (w sposob oparty na poszanowaniu godnosci i prawa do prywatnos$ci) weryfikowaé
przedlozone dokumenty, wnioskowaé o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie
przekazanego zgloszenia naruszenia prawa. W tym celu, przyjmujacy zgloszenie wykorzystuje dane
kontaktowe wskazane przez osobg dokonujaca zgloszenia. Odmowa przekazania wyjasnien lub
dodatkowych informacji, o ktérych mowa powyzej nie wstrzymuje biegu dalszego postepowania, w tym
dochodzenia wewngtrznego i postgpowania wyjasniajacego.

4. 7 kazdego postgpowania wyjasniajacego osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen sporzadza
notatke i przekazuje Dyrektorowi.

5.0 wyniku zgloszenia informowany jest sygnalista.



MIEJSKI ZARZAD KOMUNALNY

w Sulejowie

arsiAan Bl onecka 46 . .
97-330 Sulejow; ul. Konecka Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 30/2024
p.o. Dyrektora Miejskiego Zarzadu Komunalnego w Sulejowie

z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z Regulaminem zgloszen wewnetrznych okreslajacy wewnetrzna
procedurg¢ zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Miejskim Zarzadzie
Komunalnym w Sulejowie wprowadzonej Zarzadzeniem nr 30/2024 p.o. Dyrektora z dnia 17.09.2024
r., rozumiem jej tre$¢, przyjmuje ja do stosowania i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w niej
zawartych, co potwierdzam wiasnorgcznym podpisem.

( czytelny podpis pracownika)



1 3L ARASEEE JMUNALNY
.. wulejOwie

97-330 Sulejow; ul. Konecka 46 Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 30/2024
p.o. Dyrektora Miejskiego Zarzadu Komunalnego w Sulejowie

z dnia 17 wrzesnia 2024 r.
KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W zwigzku z realizacja wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej ,RODO”),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych
Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Zarzad Komunalny w Sulejowie,
reprezentowany przez Dyrektora, adres: ul. Konecka 46, 97-330 Sulejow.

2. Jezeli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
w zakresie dziatania Miejskiego Zarzadu Komunalnego w Sulejowie, a takze przystugujacych
Pani/Panu uprawnien moze sie Pani/Pan skontaktowaé z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych —
Piotr Organka, adres e-mail: sekretariat@mzk.sulejow.pl., tel. 797 712 504.

3. Administrator danych osobowych — Dyrektor Miejskiego Zarzadu Komunalnego w Sulejowie,
przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, zawartych uméw
lub na podstawie udzielonej zgody.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu:

a) wypelnienia obowigzkéw prawnych ciazacych na Miejskim Zarzadzie Komunalnym w Sulejowie;
b) realizacji uméw zawartych z kontrahentami Miejskiego Zarzadu Komunalnego w Sulejowie;

¢) w celach zwigzanych z sygnalizowaniem nieprawidlowosci;

d) w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa wylacznie na podstawie
wezesniej udzielonej zgody.

S. W zwigzku z przetwarzaniem danych, odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢:

a) organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie
organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepisow powszechnie
obowiazujacego prawa;

b) inne podmioty, ktére na podstawie podpisanych uméw przetwarzaja dane osobowe, dla ktérych
Administratorem jest Miejski Zarzad Komunalny w Sulejowie w osobie Dyrektora Miejskiego Zarzadu
Komunalnego w Sulejowie.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
okreslonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowiazujacego prawa.

7. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace
uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych —  w przypadku gdy dane sa
nieprawidlowe lub niekompletne;



c) prawo do  zadania usunigcia  danych  osobowych  (tzw. prawo do  bycia
zapomnianym), w przypadku gdy:

- dane nie sg juz niezbedne do celéw, dla ktorych dla ktérych byly zebrane lub w inny sposob
przetwarzane,

- osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,

- osoba, ktorej dane dotycza wycofala zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktéra jest
podstawg przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych,

- dane osobowe przetwarzane sa niezgodnie z prawem,

- dane osobowe musza by¢ usunigte w celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisoéw
prawa;

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku, gdy:

- osoba, ktérej dane dotycza kwestionuje prawidlowo$¢ danych osobowych,

- przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza. sprzeciwia sie
usunigciu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,

- Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktérej dane dotycza,
potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

- osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia

czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sa nadrzedne wobec podstawy
sprzeciwu;

e) prawo do przenoszenia danych —w przypadku gdy ltacznie spelnione sa nastepujace przestanki:
- przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z osoba, ktérej dane dotycza lub na
podstawie zgody wyrazonej przez ta osobe,

- przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany.

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy facznie spetnione sg
nastgpujace przestanki:

- zaistnieja przyczyny zwiazane z Pani/Pana szczegélna sytuacja, w przypadku przetwarzania
danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy
publicznej przez Administratora,

- przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych przez Administratora lub przez strone trzecia, z wyjatkiem sytuacji, w ktérych
nadrzedny charakter wobec tych intereséw majg interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktorej
dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci gdy osoba, ktorej dane dotyczg
jest dzieckiem.

8. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia
tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujacym prawem.

9. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Miejskim Zarzadzie
Komunalnym w Sulejowie Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO) ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa
telefon: 22 860 70 86.

10. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby, ktorej
dane dotycza, podanie przez Pania/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter
dobrowolny.

11. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obowiazkowe, w sytuacji gdy przestanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta mi¢dzy stronami umowa.



Konsekwencja niepodania danych bedzie brak mozliwosci realizacji czynno$ci urzedowych lub nie
zawarcie umowy.

12. Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w sposb zautomatyzowany i nie beda profilowane.

gr inz. Sebastian Wertfos



