ZARZADZENIE
Nr 3/1X/2024
Prezesa Zarzadu
Gminnego Przedsi¢biorstwa Komunalnego Szemud Sp. z o.0.

z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan
Nastepezych w Gminnym Przedsi¢biorstwie Komunalnym Szemud Sp. z o.0.

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.2024 poz. 928) oraz §20 ust. 1 Aktu Zatozycielskiego Gminnego Przedsiebiorstwa
Komunalnego Szemud Sp. z 0.0. zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Zatwierdza si¢ Regulamin Zgloszen Wewngtrznych i Podejmowania Dziatan Nastepczych
w Gminnym Przedsiebiorstwie Komunalnym Szemud Sp. z o.0.
2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zaltgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ osobom uprawnionym powotanych odrebnym

zarzadzeniem Prezesa Zarzadu.

§3
1. Zarzgdzenie wchodzi w zycie po 7 dniach od dnia podania go do wiadomosdci wszystkich

0so6b wykonujacych prace w GPK Szemud
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 3/IX/24 Prezesa Gminnego
Przedsigbiorstwa Komunalnego
Szemud Sp. z 0. 0. z dnia

17 wrzesnia 2024 1.

Regulamin Zgloszet Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan Nast¢pezych

w Gminnym Przedsi¢biorstwie Komunalnym Szemud Sp. z o.o.

§1

Postanowienia ogodlne

. Regulamin zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, zwany dalej

,Regulaminem”, okre§la tryb przyjmowania zglosze wewngtrznych dotyczacych
informacji o naruszeniu prawa w Gminnym Przedsigbiorstwie Komunalnym Szemud
(dalej ,,GPK Szemud”), a takze podejmowania dziatan nastgpczych w zwigzku z tymi

zgloszeniami.

. Regulamin ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw

nieprawidlowosci, podejmowania stosownych dzialan naprawczych w zwigzku

z zaistnialymi naruszeniami oraz ochrong sygnalisty.

. Regulamin obowigzuje sygnaliste, ktory dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w kontekscie

zwigzanym z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowiacego podstawe

Swiadczenia przez niego pracy.

. Ochronie przewidzianej w Regulaminie sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia

wewngtrznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja
bedgca przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego

dokonania i stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

. Ochronie przewidzianej w Regulaminie nie podlega sygnalista, ktory Swiadomie dokonuje

zgloszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszlo (zla wiara). Takie
zgloszenie moze wypelni¢ znamiona przestgpstwa okreslonego w art. 57 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 o ochronie sygnalistow, zagrozonego grzywna, kara ograniczenia wolnosci

albo kara pozbawienia wolnosci do lat 2.

. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego

dokonania zgloszenia wewngetrznego.

. Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane sa przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny

organ publiczny, ktérego wihasciwo$¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan

nastepczych obejmujgcych przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia
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zewnetrzne s dokonywane takze do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskiej.
8. Wszystkie informacje na temat dokonywania zgloszeh zewnetrznych wraz z odestaniem do
stron internetowych organéw publicznych przyjmujacych takie zgloszenia zawarte zostaty na

stronie internetowej www.gpkszemud.pl w zakladce ,,Zgloszenie naruszen prawa”.

9. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej GPK Szemud, zacheca si¢ do dokonania zgloszenia wewnetrznego.
§2
Definicje

Ilekroé w regulaminie jest mowa o:

1) osobie uprawnionej — rozumie si¢ przez to wyznaczona/-ne osobe/-y wskazang przez
Zarzad Spolki w drodze zarzadzenia, do ktérej nalezy przyjmowanie zgloszef
wewngtrznych, w tym wystgpowanie w razie potrzeby o dodatkowe informacje do
sygnalisty, a takze podejmowanie dzialtan nastepczych;

2) dzialaniu nast¢pezym — rozumie si¢ przez to dziatanie polegajace na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu wewngtrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa,
w szczegolnosci przez prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego, wszczecie kontroli badz
innego postepowania na podstawie przepisOw prawa lub oddalenie zgloszenia,

3) dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem
wewngtrznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postepowat
przeciwko sygnaliscie;

4) informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w GPK Szemud, o ktérym sygnalista dowiedziat si¢ w
konteks$cie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego
naruszenia;

5) informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

6) kontekscie zwigzanym z praca — rozumie si¢ przez to przeszle, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje o

naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;



7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, osobg prawng
lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, wskazang w zgloszeniu
wewnetrznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra
osoba, ktdra dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu wewngtrznym w kontekscie zwigzanym z pracg 1 ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢é dziatan odwetowych, w tym wspdlpracownika lub czlonka rodziny
sygnalisty;

10)  zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie

wewnetrzne przekazane zgodnie z niniejszym Regulaminem.

§3

Przedmiot zgloszenia
1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dzialania lub zaniechania niezgodne z
prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ushug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczefistwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.
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§4
Tryb dokonywania zgloszenia

1. Sygnalista moze dokonaé zgloszenia wewnetrznego:

1) elektronicznie — za posrednictwem adresu e-mail: zgloszenia@gpkszemud.pl.;

2) pisemnie — w zamknigtej kopercie dostarczonej poczta wewnetrzng lub zewnetrzng
opatrzonej napisem ,Zgloszenie naruszenia”, umieszczonej w kolejnej zamknietej
kopercie, zaadresowanej na Gminne Przedsi¢biorstwo Komunalne Szemud, ul.
Kartuska 13, 81-217 Szemud lub dostarczonej do ,,czarnej” skrzynki umieszczonej na
parterze przy pokoju 5;

2. Na wniosek sygnalisty zgloszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane takze podczas spotkania
z Osobg uprawniona, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku. Z przyjecia zgloszenia sporzadza si¢ protokol. Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.

3. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dzialania nastepczego
zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) adres do kontaktu sygnalisty;

3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia;

4) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwil dostrzezenie zgloszonego naruszenia;
5) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwily stwierdzenie, ze informacja o
naruszeniu prawa jest prawdziwa.

4. Zgloszenia wewngtrznego mozna dokona¢ takze anonimowo, poprzez przekazanie
zgloszenia w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,Zgloszenie naruszenia”, umieszczonej
w kolejnej zamknigtej kopercie i dostarczonej do skrzynki znajdujacej si¢ na parterze przy
pokoju 5 . Do zgloszen anonimowych nie stosuje si¢ obowiazké6w dotyczacych informacii
zwrotnej 1 informacji o dziataniach nast¢pczych.

5. Zgloszenia wewngtrzne dokonane anonimowo, zawierajace informacje w sposob oczywisty
niewiarygodne badz o niedajacej si¢ zweryfikowacé tresci, nie bedq rozpatrywane.

6. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewngtrznego osoba uprawniona
przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podal

adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.



§5
Tryb rozpatrywania zgloszen

Zgloszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez Osobe uprawniong, ktéra dokonuje
wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie spetnia warunki
okreslone w niniejszym Regulaminie. W razie koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia
zawartych w zgloszeniu wewnetrznym informacji Osoba uprawniona kontaktuje si¢ z
sygnalistg, o ile jest to mozliwe.

Wstepna weryfikacja polega na zbadaniu zakresu przedmiotowego, kontekstu zwigzanego
z pracg oraz uzasadnionych podstaw. Uzasadnione podstawy beda wynikaé z informacji o
naruszeniu. Moment dokonania zgloszenia jest jednoczesnie momentem przyznania
statusu sygnalisty. W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia status ten wygasa.
Osoba uprawniona moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bgdacego przedmiotem
wezesdniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w porownaniu z wczesniejszym
zgloszeniem. Osoba uprawniona informuje sygnalist¢ o pozostawieniu zgloszenia
wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia
wewnetrznego pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

W przypadku gdy zgloszenie wewnetrzne spetnia warunki, o ktérych mowa w ust 1, zas
tres¢ zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postgpowania wyjasniajacego, Osoba
uprawniona podejmuje czynnosci majace na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci
zawartych w zgloszeniu.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Osoba uprawniona moze wezwa¢ kazdg osobe wykonujgcg
prace na rzecz GPK Szemud celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane
do stawienia si¢ i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentow bedacych w ich
posiadaniu, ktére umozliwi¢ moga ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w
zgloszeniu wewngtrznym.

Osoba uprawniona moze takze zwrécié si¢ o pomoc lub opini¢ do przedstawicieli innych
komorek organizacyjnych GPK Szemud lub do podmiotu $wiadczacego ustugi
profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takich osob sg niezbgdne do wyjasnienia

wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgloszeniu.



7. Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgloszeniu Osoba uprawniona
podejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia
ewentualnych dziatan nastepczych.

8. Osoba uprawniona przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego
lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewnetrznego.

9. Osoba uprawniona nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat on

adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac takg informacje.

§6

Dzialania nast¢pcze
1. W przypadku, gdy:
1) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej GPK
Szemud — Osoba uprawniona podejmuje okreslone w zaleceniach dziatania naprawcze;
2) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej GPK
Szemud — Osoba uprawniona zawiadamia organy Scigania lub wszczyna inne postgpowanie
okreslone przepisami prawa;
3) zgloszenie naruszenia okazalo si¢ bezzasadne — Osoba uprawniona oddala zgloszenie i
zamyka postepowanie okreslone niniejszym Regulaminem.
2. Jesli informacja zwrotna, przekazana zgodnie z § 5 ust. 8, nie zawierala informacji
wskazanych w § 2 pkt 5, Osoba uprawniona przekazuje sygnaliscie uzupetniajacg informacje
zwrotng obejmujacg takg informacje.
3. Osoba uprawniona podejmuje dzialania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci

oraz przy zachowaniu pelnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§7
Ochrona sygnalisty

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dzialania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

2. Do zakazanych dzialan odwetowych naleza w szczego6lnosci:
1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;



3) niezawarcie umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

4) niezawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony;

5) niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o pracg¢ na czas
okreslony — w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

6) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

7) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

8) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizenie wysokosci tych $wiadczen;

9) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

10) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

11) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

12) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

13) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

14) nalozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinamego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

15) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

16) mobbing;

17) dyskryminacja;

18) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

19) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

20) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne;

21) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

22) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

23) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie ddbr osobistych, w
szczegdlnosei dobrego imienia sygnalisty.

3. Do zakazanych dziatan odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, kidrej strong jest
sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub $wiadczenia

ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.



4. Zakaz dzialan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu zgloszenia,
osobg powigzang ze zglaszajacym, a takze osobg prawng lub inng jednostke organizacyjng
pomagajacg sygnaliscie lub z nim powigzana, w szczegdlnosci stanowigcg wilasnosé
sygnalisty lub go zatrudniajaca.

§8

Rejestr zgloszen

1. Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez wyznaczong Osobe
uprawniona.

2. Rejestr zgloszen wewngtrznych zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezb¢dne do identyfikacji
tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date¢ dokonania zgloszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;

7) dat¢ zakonczenia sprawy.

3. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera takze zgloszenia dokonane anonimowo. Jesli
sygnalista nie podat swoich danych osobowych lub adresu do kontaktu, w Rejestrze oznacza
si¢ takie zgloszenie jako anonim.

4. Informacje dotyczace zgloszenia sg przechowywane w Rejestrze zgloszen wewnetrznych
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu innych postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§9
Postanowienia koncowe

1. Za prawidlowosc¢ oraz efektywnos¢ funkcjonowania niniejszego Regulaminu odpowiadaja
osoby uprawnione powolane zarzadzeniem Prezesa Zarzadu.

2. Osoba uprawniona nie rzadziej niz raz w roku przekazuje Radzie Nadzorczej Spétki
zbiorczg informacje o zgloszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwigzku z tymi

zgloszeniami dziataniach nast¢pczych.

——



3. Dzial Kadr informuje wszystkie osoby wykonujace prac¢ na rzecz GPK Szemud o
przyjeciu oraz tresci niniejszego Regulaminu, jak réwniez o jej zmianach.

4, Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji Dziat Kadr
przekazuje informacje o regulaminie wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji

poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.

Zatgcznik nr 1 — Formularz zgloszenia naruszenia prawa.

Zalgcznik nr 2 — Procedura obshugi zgloszenia.



Zalacznik nr T do Regulaminu
Zgloszen Wewngtrznych

i Podejmowania Dziatan Nastgpczych
w Gminnym Przedsigbiorstwie
Komunalnym Szemud

Formularz zgleszenia w Gminnym Przedsi¢biorstwie Komunalnym Szemud Sp. z o.0.,
ul. Kartuska 13, 84-217 Szemud.

Data sporzadzenia: .............................
Czy zgloszenie ma charakter anonimowy:

0 TAK
O NIE

Zgloszenie imienne:

Imig 1 nAaZWISKO: ... s -
Dane KontaKtoWe: ........c.iuiuii i e
‘Whnosz¢ o utajnienie moich danych osobowych:

0 TAK
0O NIE

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?

OdJ

korupcji,

zamoéwien publicznych,

ustug, produktow i rynkéw finansowych,
przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenistwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony §rodowiska

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
bezpieczenistwa Zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentéw,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

oo oooDoooooo4gooo

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

O

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenc;ji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

O konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej

Tres¢ zgloszenia

Opisz szczegolowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedza, ktérg posiadasz.



e Podaj dane 0sdb, ktére dopuscily sig nieprawidtowosci, ktérych dotyczy zgloszenie (imig,
nazwisko).

e Czy powiadomites juz kogo$ o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne
wladze).
e Czy istniejg relacje pomigdzy wskazanymi powyzej osobami?

Fakultatywnie:
0 Dowody

JAKIE? ..oouienne diitie s e o SRS « e e e e e e« o S e e e s a s EREF o v s e s e n SR o v a0 s SHHT 4 e 0 a2 alsEle e 010 3E
O Swiadkowie

G Y P e e U SO oo S L S SO SR

Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajace opisywany stan oraz wskaz §wiadkow.




Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia

Oswiadczam, Ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,
3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiagniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5) znana jest mi obowigzujagca w Gminnym Przedsigbiorstwie Komunalnym Szemud Sp. z o.0.
procedura zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony 0sob dokonujacych zgloszer.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia

(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimowej)
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Zgloszen Wewnetrznych

i Podejmowania Dziatan Nast¢gpczych
w Gminnym Przedsigbiorstwie

Komunalnym Szemud Sp. z 0.0.

Procedura obshugi zgloszen

§1

Po otrzymaniu zgloszenia naruszenia osoba uprawniona powinna podja¢ nastepujace

dziatania:

1) potwierdzi¢ otrzymanie zgloszenia - osoba przyjmujgca zgloszenie potwierdza
otrzymanie zgloszenia i informuje o tym sygnaliste¢ w ciggu 7 dni od dnia otrzymania
zgloszenia (jesli zgloszenie nie bylo anonimowe);

2) przeprowadzi¢ wstepna weryfikacje zgloszonego naruszenia,

3) przeprowadzié postgpowanie wyjasniajace;

4) zaproponowa¢ dzialania naprawcze.

§2
Wstepna weryfikacja zgloszenia naruszenia

Wstepna weryfikacja zgloszonego naruszenia polega na wstepnej analizie otrzymanej

informacji i sprawdzeniu czy zgloszenie:

1) obejmuje okreslony obszar zgloszen,

2) dokonywane jest w kontekscie z praca,

3) dokonywane jest w dobrej wierze.

Zgloszenie podlega odrzuceniu jezeli nie spelnia wymienionych przestanek ust. 1

powyzej. Nalezy poinformowaé sygnalist¢ o zakofczeniu rozpatrywania jego zgloszenia

(o ile zgloszenie nie byto anonimowe).

§3
Postgpowanie wyjasniajgce

Postepowanie wyjasniajace polega na m.in.:

1) ocenie zgloszenia, ktora ma na celu zrozumienie istoty zgloszenia,

2) opracowaniu planu dziatania, definiujacego kroki niezbedne do przeprowadzenia
pelnej analizy zgtoszenia,

3) podjeciu dziatan rozpoznawczo-wyjasniajacych,

4) przygotowaniu raportu podsumowujacego postgpowanie wraz z ewentualng

propozycjg wdrozenia dziatan naprawczych.



2. Plan dzialania powinien zawiera¢ takie informacje jak:

1) aspekt podmiotowy — lista os6b, ktore moga zosta¢ zaangazowane w postepowaniu
wyjasniajacym (kto moze wystapi¢ w roli potencjalnego $wiadka, sprawcy naruszenia,
specjalisty majgcego wiedzg merytoryczna w przedmiocie naruszenia — ,,biegltego”™)

2) aspekt przedmiotowy — lista czynnodci do podjecia celem wyjasnienia sprawy (np.
rozmowy ze Swiadkami, zbieranie materiatow dowodowych o charakterze
dokumentowym),

3) aspekt czasowy — terminy realizacji poszczegdlnych etapéw postgpowania (np. termin
raportu podsumowujgcego postgpowanie).

. Dzialania rozpoznawczo-wyjasniajgce to m.in.:

1) nawigzanie kontaktu z sygnalist3 w celu uzyskania dodatkowych informacji i
wyjasnien,

2) zbieranie roznorodnych materiatéw dowodowych, np. dokumentoéw, protokoldéw,
rozmow wyjasniajgcych,

3) analiza i ewaluacja zgromadzonego materiatu dowodowego celem weryfikacji jego
wiarygodnosci i adekwatnosci w kontekscie oceny zgloszenia.

. Gromadzenie materialu dowodowego wymaga szczegdlnej uwagi i dokladnosci. Wraz z

rozpoczeciem prac polegajacych na zbieraniu dowoddéw nalezy zwrdcié uwage na

ponizsze kwestie:

1) rekonstrukcja chronologii zdarzen, szczegdtéw zwigzanych z miejscem oraz osobami
zaangazowanymi w raportowany incydent,

2) ustalenie tozsamosci potencjalnych swiadkow,

3) zlecanie ekspertyz lub analiz fachowcom w danej dziedzinie, aby uzyskaé¢ badz
potwierdzi¢ specjalistyczng wiedze dotyczaca zgltoszonego naruszenia.

Srodkami dowodowymi w postepowaniu wyjasniajacym moga by¢:

1) rozmowy wyjasniajace (np. z sygnalista, z domniemanym sprawca, ze $wiadkami) -
majg charakter poufny, a ich przebieg winien zostaé¢ udokumentowany

2) dokumenty (np. faktury, dokumentacja przetargowa, wewnetrznie opracowane
raporty, korespondencja ( w tym takze e-mailowa), materialy przeznaczone dla
interesariuszy (np. klientow)),

3) powszechnie dostgpne bazy danych (np. Krajowy Rejestr Sadowy, Centralna
Ewidencja i Informacja Dzialalnosci Gospodarczej, rejestr podmiotéw gospodarki
narodowej (REGON)),

= e
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4) media spolecznosciowe (np. Facebook, Instagram, TikTok, gdzie w ramach
publicznych profili udostepnione zostaty istotne w sprawie tresci w formie audio lub
video)

5) pozostate zrédta dowodowe (nagrania z zaktadowego monitoringu, ogledziny miejsca,
gdzie doszto do naruszenia)

Osoba uprawniona przyjmujgca zgloszenie moze powolaé komisje¢ weryfikacyjng.

Powolanie 0sob do komisji weryfikacyjnej zalezy od zgloszenia. Do komisji mogg zostaé

powolane osoby, ktére maja odpowiednie kwalifikacje, do§wiadczenie, kiére majg wiedzg

merytoryczng w przedmiocie naruszenia. Podczas powotywania komisji nalezy zwrdci¢

uwage na niezalezno$¢ i powiazania z sygnalista oraz otrzymanym zgloszeniem o

naruszeniu.

Osoba uprawniona, powolijaca komisje¢ i przyjmujaca zgloszenie nie powinna

przekazywaé danych osobowych sygnalisty. Jesli rozpatrzenie sprawy wymaga

przekazania danych sygnalisty (o ile zgloszenie nie bylo anonimowe) nalezy

poinformowa¢ o przekazaniu danych osobowych osobom z komisji. Natomiast osoby z

komisji muszg podpisa¢ o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci danych sygnalisty. W

przypadku, gdy zgloszenie bylo anonimowe powotane osoby do komisji musza podpisaé

o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci informacji.

Osoba uprawniona zobowigzana jest do poinformowania czlonkéw komisji

weryfikacyjnej o konsekwencjach wynikajgcych z niedotrzymania zasady poufnosci.

Osoba uprawniona odpowiedzialna jest za sporzadzenie raportu kofcowego =z

przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego.

Osoba uprawniona w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia przyjecia

zgloszenia  informuje sygnaliste o wynikach postepowania oraz ewentualnych

wdrozonych lub zaplanowanych do wdrozenia dziataniach naprawczych. Jesli
postepowanie nie zostato zakonczone informacja zwrotna zawiera:

1) informacje na jakim etapie jest postgpowanie wyjasniajace,

2) planowany termin zakonczenia postgpowania.

Na kazdym etapie zachowaé poufnosé¢ korespondencji, chroni¢ sygnalist¢ i przekazywane

wspolnie informacje.

§ 4 Dzialania naprawcze

Na podstawie raportu z postgpowania wyjasniajacego mozna podjgc:



1) dziatania naprawcze (np. zmiana polityki zarzadzania, zmiana procedur
wewngtrznych, zawieszenie pracownika, ukaranie zgodnie z Regulaminem pracy lub
Kodeksem pracy, zgloszenie naruszenia organom sciggania)

2) dzialania zapobiegawcze (np. przeprowadzenie analizy ryzyka, identyfikowanie

potencjalnych zagrozen w celu uniknigcia kolejnych naruszen w przysztosci).






