Zalacznik nr 1 do Uchwaly POS.002.51.2024

Regulaminu (procedura) zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastepczych.

Regulamin:

e umoiliwia jawne oraz poufne dokonywanie zgloszen,
e gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen,

e zapewnia ochrong 0sob dokonujgcych zgloszen i 0sob 7 nimi zwigzanych.

§1

Przez uzyte w Regulaminie okre$lenia rozumie sig:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

Spotka — Zaktad Gospodarki Komunalnej w Ostrowi Mazowiecka Sp. z o.0.

Zarzad Spotki — Prezes Zarzadu, Wiceprezes Zarzadu,

Koordynator — osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen wewnetrznych — Pelnomocnik
Zarzadu ds. organizacyjnych i obstugi organéw spoiki;

anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, ktorej tozsamosci nie mozna zidentyfikowaé na
podstawie tresci dokonanego zgloszenia;

dziatania odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

dzialania nastgpcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Spotke, w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczeg6lnosci przez postgpowanie wyjasniajace,
wszczgcie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete
w celu odzyskania $rodkoéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan

nastepczych;



7) informacje na temat naruszeh — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Spoétce, w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacje¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

8) informacja zwrotna - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliScie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan,

9) kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumiec przeszle, obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub peknienia funkcji w Spoice lub na rzecz
tej Spolki, w ramach ktoérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatah odwetowych;

10) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa, dotyczace przejawodéw okreslonych w art. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow;

11) sygnalista — osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w konteks$cie zwigzanym z pracg;

12) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, ktora
pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z praca
1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

13) osoba, ktoérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢
prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana.

14) zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne, przekazane
zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszym Regulaminie,

15) zgloszenie zewngtrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi

Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa

§2
W trybie procedury okreslonej w niniejszym Regulaminie rozpatruje si¢ zgloszenia naruszen
prawa, polegajace na dzialaniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majacym na celu

obejscie prawa zgodnie z tre$cig art. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow.



§3

1. Za zapewnienie wdrozenia niniejszego Regulaminu, w tym zapewnienie zasobéw niezbe¢dnych

do realizacji wynikajacych z niego zadan odpowiada Zarzad Spotki.

2. Zawykonywanie zadan wynikajacych z Regulaminu odpowiada:

1) Koordynator do spraw przyjecia zgloszenia, ktory realizuje zadania:

a)  przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji, chyba Ze z tresci zgloszenia nieprawidtowosci
wynika, ze osoba/jednostka organizacyjna moze by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie
zaangazowana w dzialanie lub zaniechanie, stanowigce nieprawidlowos¢, w takim
przypadku Zarzad Spotki wyznacza inng osobe odpowiedzialng za przyjecie zgtoszenia oraz
podejmowania czynnosci okreslonych w pkt od a) do c).

b)  prowadzenie rejestru zgloszen,

c)  sporzadzanie protokotow lub transkrypcji zgtoszen dokonanych ustnie, o ktérych
mowa w § 4 ust. 21 3.

2) Komisja do spraw rozpatrywania zgtoszen (zwang rowniez dalej ,,Komisjg”), ktora realizuje
zadania:

a) dokonywanie utajnienia danych na wniosek osoby dokonujacej zgloszenia, w sposob
uniemozliwiajacy dokonanie identyfikacji osoby dokonujacej zgtoszenia zaréwno w
karcie zgloszenia jak i Rejestrze zgloszen,

b) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie dziatan nast¢pczych,

c) spetnienie obowigzku potwierdzenia sygnaliscie przyj¢cia zgloszenia oraz udzielenie
informacji zwrotnej,

d) zapewnienie poufno$ci osobie dokonujacej zgloszenia,

e) zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych postgpowan,

f) udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dzialaniami
sygnalizacyjnymi,

g) sporzadzenie pisemnych uzasadnien, w przypadku uznania zgloszenia za bezzasadne.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz Pracownicy Spolki wspotpracuja z Komisja, w
zakresie wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu/sygnalizacji oraz
przekazywania na zadanie Komisji odpowiednich dokumentéw i informacji.

4. Komisja, o ktorej mowa w § 3 ust. 2 pkt 2 bedzie si¢ sktadaé z pigciu osob. Sktad Komisji
zostanie powotany przez Zarzad sposrdd osob zatrudnionych w Spolce. Komisja jest
powotywana na czas nieokres$lony.

5. Czlonkostwo w Komisji ustaje z dniem rozwigzania stosunku pracy cztonka Komisji ze Spotka

lub z dniem ztozenia rezygnacji przez Cztonka Komisji.



10.

1.

Zarzad moze odwota¢ kazdego z cztonkéw Komisji, w przypadku gdy jest on nieobecny w pracy
przez okres co najmniej 1 miesigca lub w sytuacji gdy narusza on postanowienia niniejszego

Regulaminu.

. Komisja jest zobowigzana wdrozy¢ dziatania nastgpcze w terminie nie dtuzszym niz 5 dni od dnia

przekazania jej zgtoszenia przez Koordynatora do spraw przyjecia zgloszenia.

. Komisja podejmuje dziatania przewidziane niniejszym Regulaminem w sktadzie nie mniejszym

niz 3 osoby.

. Kazdy cztonek Komisji zobowigzany jest wytaczy¢ si¢ z prowadzenia dzialan nastgpczych, jesli

z tres$ci zgloszenia nieprawidlowosci wynika, ze cztonek Komisji moze by¢ w jakikolwiek sposob
negatywnie zaangazowany w dzialanie lub zaniechanie, stanowigce nieprawidlowos¢. O fakcie
zaistnienia podstaw do wylaczenia cztonek Komisji powiadamia niezwlocznie na pismie Zarzad
wraz z podaniem przyczyn, ktore powoduja konieczno$¢ wytaczenia cztonka Komisji.

W przypadku jesli na skutek wytaczenia, o ktorym mowa w ust. 9 powyzej nie bedzie mozliwe
podejmowanie dziatan przez Komisj¢ w skladzie co najmniej 3-osobowym, Zarzad wyznacza
odpowiednig liczb¢ osob jako pelnigcych obowiazki cztonka Komisji, do czasu zakonczenia

rozpatrywania konkretnego zgtoszenia.

§ 4
Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgloszen funkcjonujace
w Zakladzie, w szczegdlnosci:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: naruszenia@gkostrow.pl

2) pisemnie, pocztg zewngtrzng, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,zgloszenie

nieprawidlowos$ci” na adres: 07-300 Ostrow Mazowiecka, ul. B. Prusa 66

3) osobiscie lub telefonicznie (nr tel. 884 271 486). za pomoca nienagrywanej linii
telefonicznej, do osoby - Pelnomocnika Zarzadu ds. organizacyjnych i obstugi organéw spofki.
2. Osoba okreslona w § 3 ust. 2 pkt 1) Regulaminu, do ktérej osobiscie lub telefonicznie
zgloszono nieprawidlowo$¢ dokumentuje zgloszenie w formie protokotu rozmowy
odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

3. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania,
odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez podmiot okreslony w § 3 ust. 2

Regulaminu.
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4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 i 3 powyzej, sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,

poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i jej
dane podlegaja utajnieniu.
O charakterze zgloszenia decyduje informacja zawarta w zgloszeniu.

Zgloszenia dokonane anonimowo beda pozostawiane bez rozpoznania.

§5

. Zgltoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy anoniméw) oraz
adres korespondencyjny sygnalisty lub jego adres poczty elektronicznej;

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osdb, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty, jesli sa znane.

Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi przez sygnaliste¢ dowodami.

Komisja moze zazada¢ od sygnalisty udzielenia dodatkowych informacji zwigzanych ze

zgloszonym naruszeniem, ktorych zakres bedzie niezbgdny do starannego i rzetelnego

rozpatrzenia zgtoszenia.

Wzor karty zgloszenia nieprawidlowos$ci stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu. Stosowanie

formularza zgloszenia stanowigcego zatacznik nr 1 do Regulaminu nie jest obowigzkowe.

§6

Zgloszenia, o ktorych mowa w § 4 sg rejestrowane zgodnie ze wzorem rejestru okres§lonym
w zatacznik nr 2 do Regulaminu. W przypadku zgloszenia zawierajacego dane do kontaktu (adres
korespondencyjny sygnalisty lub adres jego poczty -elektronicznej) sygnalisty podmiot
uprawniony do przyjecia zgloszenia, w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania wysyla
potwierdzenie przyjecia zgloszenia.

Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwioki.

Informacja zwrotna jest przekazywana sygnaliScie w terminie do 3 miesigcy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym

mowa w pkt 1 powyzej — w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia.



Informacji zwrotnej nie przekazuje si¢ jesli sygnalista w zgtoszeniu nie podal danych do kontaktu

(adres korespondencyjny sygnalisty lub adres jego poczty elektronicznej).

§7
Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powaga i starannoscia w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
Podczas rozpatrywania zgltoszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannos$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem

poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikdéw i 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

§8
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych zgloszenie, w szczeg6lnosci, moze zostaé
uznane za:
1) zasadne i wowczas Komisja rekomenduje podjecie okreslonych dzialan naprawczych lub
zawiadomienie wlasciwych organow;
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie. Uznanie
zgloszenia za bezzasadne wymaga pisemnego uzasadnienia sporzadzanego przez Komisje.
O wynikach przeprowadzonych dzialan nastgpczych, o rekomendacjach Komisji dotyczacych
podjecia okreslonych dziatan naprawczych, a takze o uznaniu zgloszenia za bezzasadne - Komisja
powiadamia Koordynatora do spraw przyjecia zgloszenia, ktory bez zapoznawania si¢
z materialami sporzadzonymi przez Komisj¢ przekazuje je Zarzadowi.
Zarzad na podstawie rekomendacji przedstawionych przez Komisje samodzielnie podejmuje
decyzje o podjeciu okreSlonych dzialan naprawczych. W tym zakresie nie jest zwigzany
rekomendacjami przedstawionymi przez Komisjg.
Stanowisko Komisji, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej nie musi by¢ przyjete jednomyslnie. Jest
ono przyjmowane wickszoscia glosow. Czlonkowie Komisji prezentujacy zdanie odrgbne do
stanowiska Komisji moga ztozy¢ na pismie swoje indywidualne stanowisko dotyczace sposobu

rozpatrzenia zgtoszenia.

§9
Zakazu nie ujawniania tozsamos$ci sygnalisty nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku
z postgpowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania

prawa do obrony przyshugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.



10.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia

wewnetrznego.

Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ

publiczny.

Pod pojeciem organu publicznego nalezy rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji

rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,

inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujagce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publiczne;j.

W celu skutecznego podjecia dziatan nastgpczych oraz przekazania informacji zwrotnej

w sprawie zgloszenia zewngetrznego sygnalista podaje adres do kontaktu.

Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

a) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie,

b) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgloszen w postaci elektronicznej.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktory przyjat zgloszenie zewngtrzne,
przesyta sygnali$cie niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia, potwierdzenie jego przyj¢cia, chyba ze sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym
wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie
poufnos$ci tozsamosci sygnalisty.

Na zadanie sygnalisty organ publiczny wlasciwy do podjecia dzialan nastgpczych wydaje nie

pOzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania za§wiadczenie, w ktorym potwierdza,

ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy o ochronie
sygnalistow.

Rzecznik Praw Obywatelskich moze pozostawi¢ bez rozpoznania zgloszenie zewngtrzne

w przypadku, gdy odstapil od przekazania wcze$niejszego zgloszenia zewngtrznego organowi

publicznemu wilasciwemu do podjecia dzialan nastepczych, albo w przypadku, gdy

w zgloszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wcze$niejszego

zgloszenia przez tego samego lub innego sygnalist¢ nie zawarto istotnych nowych informacji na

temat naruszen prawa w porownaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewngtrznym. Rzecznik Praw

Obywatelskich informuje sygnalist¢ o pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania, podajac



uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje
o tym sygnalisty.

11. Organ publiczny moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez
tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
prawa w porownaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewng¢trznym. Organ publiczny informuje
sygnalist¢ o niepodjeciu dziatan nastgpczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego

zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

§10
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja odpowiednie przepisy

ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.

§11
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow

Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Ostrowi Mazowieckiej Sp. z o.0.






