ZARZADZENIE NR 3/2024

Kierownika Gminnego Zakladu Uslug Komunalnych w Jablowie
zdnia 17.09.2024 r.

w sprawie wdrozenia w Gminnym Zakladzie Ustug Komunalnych procedury dokonywania
wewnetrznych zgloszen naruszei prawa oraz podejmowania dzialan nast¢pezych oraz upowaznienia

0s6b do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, podejmowania dzialan nastepczych i prowadzenia

rejestru zgloszen wewnetrznych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (t.].
Dz.U. z 2024 r., poz. 609 ze zm.) w zw. z art. 24 ust. 113, art. 25 ust. 112, art. 29 ust. 2 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928; okreslanej dalej jako ,,u.0.s.”), po
przeprowadzeniu konsultacji z przedstawicielami 0s6b swiadczacych prace na rzecz Gminnego Zakfadu Ustug
Komunalnych, zarzadza co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ w Gminnym Zakladzie Ustug Komunalnych wewnetrzna procedur¢ dokonywania zgloszen
naruszefi prawa i podejmowania dziatan nastgpczych, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Pani Monice Kaweckiej — Specjalista ds. ksiegowosci oraz Pani
Lucynie Lisek-Inspektor ds. windykacji, ktorych upowazniam do przyjmowania zgloszen wewnetrznych,
podejmowania dziala nastgpczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza
komunikacj¢ z sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej, jak rowniez prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych. Jezeli zgloszenie naruszenia
prawa dotyczy jednej z ww. oséb, wszystkie czynnosci zwigzane z tym zgloszeniem dokonuje druga
upowazniona osoba. Upowaznienie powyzsze udzielone jest na czas nieoznaczony, do czasu odwolania lub
rozwigzania stosunku pracy z upowaznionym pracownikiem.

2. Procedura, o ktorej mowa w § 1, podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Zaktadu
Ustug Komunalnych w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji.

3. Procedura podlega udostgpnieniu osobie ubiegajacej si¢ o prace w Gminnym Zakladzie Ustug
Komunalnych na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 roku, po uprzednim podaniu go do wiadomosci
pracownikéw Gminnego Zaktadu Uslug Komunalnych w sposéb przyjety w Gminnym Zakladem Ushug

Komunalnych, na co najmniej 7 dni przed jego wejsciem w zycie.

Kierownik Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych
Andrzej Groth
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Zalacznik do Zarzadzenia
Kierownika Gminnego Zakladu Ustug Komunalnych w Jablowie

z dnia 17 wrze$nia 2024 roku

Wewngtrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dzialan nastepczych.

§1
Definicje
Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
1. GZUK czy zakladzie — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zaklad Ushlug

Komunalnych w Jablowie -samorzadowym zakladem budzetowym z siedzibg w
Jabtowie, ul. Szkolna 3, NIP 592-18-12-304 powotanym do obstugi Gminy Starogard
Gdanski stanowigcy podmiot publiczny w rozumieniu u.0.s.;

u.0.s. — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

RODO - rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchyleniem dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. EU L 119 z 04.05.2016, str. 1, ze zm.);

sygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie zgodnie z procedurg informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zZwigzanym z pracg, w tym:

a. pracownik;

b. pracownik tymczasowy;



c. osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

d. przedsigbiorca;

e. czlonek organu jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawne;j;

f. osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

g. stazysta;

h. wolontariusz;

i. praktykant;

J. atakze kazdg z ww. 0s6b, jezeli dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w GZUK lub na rzecz
GZUK, lub juz po ich ustaniu;

dziataniu nastgpczym - nalezy przez to rozumieé¢ dziatanie podjete przez GZUK w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w
szczegllnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszcezecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie

lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym 2z praca, ktore jest spowodowane

zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze narusza¢ prawa

sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w

tym bezpodstawnie inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym

uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,

do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie:

w zakladzie w trakcie procesu rekrutacji sygnalisty lub w trakcie innych negocjacji

poprzedzajacych zawarcie umowy pomiedzy zakladem a sygnalista, w trakcie

wykonywania pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
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stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w zakladzie
lub na rzecz zakladu albo po rozwigzaniu takiego stosunku lub po zakonczeniu
pelnienia funkcji, lub

w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt
w kontekscie zwigzanym z praca,

lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazana sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dzialan nastepezych i powodow takich dziatan:
kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub
przyszle dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub
pelnienia funkcji w zakladzie lub na rzecz zakladu, w ramach ktorych uzyskano
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, ktéra z
osoba, ktdéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
moze doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
karny (t.j. Dz.U. 22024 r., poz. 17 ze zm.);

postgpowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczgce sie na
podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci
postgpowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, albo postgpowanie toczace si¢ na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonywania przepiséw prawa
powszechnie obowiazujacego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu

prawa do wiadomosci publicznej;



15. naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne z
prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

korupcji;

o

zamoOwien publicznych;

przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

= <

bezpieczenstwa transportu;
ochrony srodowiska;
zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

o oo

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

e

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

j- interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

k. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

I konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
podpunktach powyze;j;

m. przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa lub naruszenia obowiazkow
pracownika samorzagdowego, o ktorym mowa w art. 24 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)
przez pracownikow zaktadu;

n. praw pracowniczych, w szczegdélnosci w wyniku mobbingu, dyskryminacji lub
wszelkich naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych; z
wylaczeniem informacji objetych art. 5 ust. 1-4 u.o.s.

16. zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w u.o.s.;

17. zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
zakladowi informacji o naruszeniu prawa;

18. osobie upowaznionej - nalezy przez to rozumie¢ osobg upowazniong do przyjmowania

zgloszen wewngtrznych, podejmowania dzialan nastepczych, wiaczajac w to

weryfikacj¢ zgloszenia wewngtrznego i dalszg komunikacje z sygnalista, w tym

wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji



19.

zwrotnej, jak réwniez prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych, pod warunkiem,
ze zgloszenie jej nie dotyczy;
adresie do kontaktu — nalezy przez to rozumieé adres korespondencyjny lub adres

poczty elektroniczne;.

§2
Zgloszenia anonimowe oraz przetwarzanie danych osobowych

Zaklad gwarantuje, ze niniejsza procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem wewnetrznym oraz zapewniajg
ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamosé takich osob.
Zaklad jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen
wewnetrznych, o ktérym mowa w § 5.

Niniejsza procedura nie przewiduje przyjmowania zgloszen dokonanych anonimowo.
Niniejsza procedura oraz u.o.s. nie wylgczaja stosowania przepisow odrgbnych
przewidujacych szczegélny tryb zglaszania naruszen prawa, w tym rozpatrywanie
informacji o naruszeniu prawa zgloszonych anonimowo.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
Przepisu tego nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwiagzku z
postgpowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez GZUK lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.
Przed dokonaniem ujawnienia danych sygnalisty, o ktérym mowa w ust. 3 zd. 2,
GZUK powiadamia o tym sygnaliste, przesylajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze
takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

GZUK po otrzymaniu zgloszenia wewnetrznego przetwarza dane osobowego w
zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania
nastgpczego. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia,
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nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane.
Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze
nie majg one znaczenia dla sprawy.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spelnia
warunkow wskazanych w art. 6 u.0.s. albo wyrazit zgode na takie przekazanie.
Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrodle
pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia
warunkow wskazanych w art. 6 u.o.s. albo wyrazit zgode na takie przekazanie.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dzialan nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sa przechowywane
przez GZUK przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego whasciwego do podjecia
dzialaf nastepczych lub zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 8, GZUK usuwa dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem po uplywie okresu przechowywania. Ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz.U. z 2020

r., poz. 164 ze zm.) nie stosuje sig.
§3
Ochrona sygnalistow, 0s6b z nimi powiazanych lub 0séb im pomagajacych
w dokonaniu zgloszenia

Wobec sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej
z sygnalista nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan. Zasady ochrony oraz uprawnienia ww. 0s6b okreslaja
przepisy rozdzialu 2 u.o.s. Podejmowanie dzialan odwetowych, w tym w sposob
uporczywy, jak réwniez ujawnienie wbrew przepisom u.0.s. tozsamosci ww. 0séb

stanowig przestepstwa, o ktérych mowa w art. 55 ust. 1i 2 oraz art. 56 u.0.s.



2. Nie mozna zrzec si¢ praw okreslonych w rozdziale 2 u.o.s. ani przyja¢ na siebie
odpowiedzialnosci za szkode powstala z powodu $wiadomego zgloszenia lub
ujawnienia nieprawdziwych informacji.

3. Uniemozliwianie lub istotne utrudnianie, w tym poprzez stosowanie przemocy, grozby
bezprawnej lub podstepu, dokonania zgloszenia stanowi przestepstwo, o ktérym mowa
w art. 54 ust. 112 uv.o.s.

4. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszlo, stanowi przestepstwo, o ktérym mowa w art. 57 u.0.s.

5. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

a. zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia zewnetrznego, a GZUK, w terminie
na przekazanie informacji wskazanej w §4 ust. 8, a nastepniec w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej GZUK nie
podejmie zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie
informacji zwrotnej lub od razu zgloszenia zewnetrznego, a GZUK w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej GZUK nie
podejmie zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie
informacji zwrotne;j

b. chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
informacj¢ zwrotna.

6. Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku,
gdy ma uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze:

a. naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

b. dokonanie zgloszenia zewngtrznego narazi sygnaliste na dziatanie odwetowe, lub

c. w przypadku dokonania  zgloszenia  zewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa z uwagi na
szczegOlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodow, istnienia zmowy miedzy GZUK a sprawcg naruszenia lub udziatu GZUK w
naruszeniu.

7. Przy ocenie, czy dzialanie nastgpcze jest odpowiednie, uwzglednia sie w
szczegolnosci czynnosci podjgte w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu,

prawidlowos¢ oceny informacji o naruszeniu oraz adekwatnos¢ srodkéw podjetych w



nastgpstwie stwierdzenia naruszenia, w tym — w odpowiednim przypadku - w celu
zapobiegnigcia dalszym naruszeniom, z uwzglednieniem wagi naruszenia.

Przepisow ust. 6 i 7 nie stosuje si¢, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa
nastepuje bezposrednio do prasy i stosuje si¢ ustawe z dnia 26 stycznia 1984 r.

Prawo prasowe (tj. Dz. U. z 2018 ., poz. 1914).

§4
Zgloszenia wewnetrzne

Osobami upowaznionymi sg:

Pani Monika Kawecka — Specjalista ds. ksiggowosci,

Pani Lucyna Lisek — Inspektor ds. windykacji.

Zgloszenia nie moze analizowa¢ lub w jakikolwiek inny sposob mie¢ z nim styczno$é
osoba, ktdrej zgloszenie to dotyczy.

. Zgloszenia nieprawidlowosci moga by¢ przekazywane za pomoca nastepujacych
kanatow komunikacji:

dedykowana skrzynka poczty elektronicznej — sygnalista@gzukjablowo.pl, w pliku
zabezpieczonym hastem, ktore nalezy przekaza¢ za posrednictwem innego kanatu
komunikacji — telefonicznie, pisemnie lub ustnie podczas spotkania z osoba
upowazniong;

. w formie papierowej poprzez wyslanie zgloszenia na adres — Gminny Zaklad Ustug
Komunalnych, ul. Szkolna 3, 83-211 Jablowo z dopiskiem: ,,ZGLOSZENIE
NARUSZENIA PRAWA”;

ztozenie osobiste lub za posrednictwem osoby pomagajgcemu w dokonaniu zgloszenia
u osoby upowaznione;j;

ustnie wobec osoby upowaznionej, w rozmowie bezposredniej lub w rozmowie
telefonicznej pod numerem 585621608 wew. 10 - w przypadku osoby wskazanej w
ust. 1 pkt. albo pod numerem 585621608 wew. 3 - w przypadku osoby wskazanej w
ust. 1 pkt 2.

. Zgloszenie ustne jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego
dokladny jej przebieg, sporzadzonego przez osobe upowazniong. Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu rozmowy przez jego
podpisanie.

. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W
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takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie
protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
osobg upowazniong.

W takim przypadku sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

Osoba upowazniona w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdza
sygnaliscie przyjecie zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Osoba upowazniona podejmuje niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgloszenia wewngtrznego, z zachowaniem nalezytej starannosci,
odpowiednie dzialania nast¢pcze w rozumieniu art. 52 u.0.s.

Osoba upowazniona przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng niezwlocznie, przy
czym nie pozniej niz w terminie 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o
ktérym mowa w ust. 5 — 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
wewngetrznego, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy

przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

. Zgloszenia anonimowe pozostawia si¢ bez rozpoznania, chyba, ze z okolicznosci

wskazanych w zgloszeniu istnieje mozliwos¢ identyfikacji sygnalisty, jak roéwniez
ustalenie GZUK-u do podjecia dziatan nastepczych w stosunku do przedmiotu
zgloszenia. W takim przypadku zgloszenie rejestruje sie w Rejestrze i nadaje mu sig
bieg zgodnie z niniejsza procedurg lub przekazuje wlasciwemu organowi publicznemu
lub podmiotowi prawnemu w terminie 7 dni od dnia wplywu zgloszenia
anonimowego.

Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgltoszona réwniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo do organu publicznego z pominieciem procedury

zgloszen wewnetrznych.
§5
Rejestr zgloszen wewnetrznych

GZUK prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych.
Osoby, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 i 2 sg upowaznione do prowadzenia

Rejestru.
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Wpisu do rejestru zgloszen wewngtrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia
wewnetrznego.

Rejestr zgloszen wewngtrznych obejmuje:

numer zgloszenia,

przedmiot naruszenia prawa,

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob,

adres do kontaktu sygnalisty,

dat¢ dokonania zgloszenia,

informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych,

date zakonczenia sprawy.

Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi zalacznik do niniejszej procedury.

§6

Postanowienia koncowe

. Niniejsza procedura obowigzuje od dnia 25 wrzesnia 2024 r. z wyjatkiem § 4 ust. 10,

ktéry wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Odwotania do zgloszen zewnetrznych ujgte w niniejszej procedurze stosuje sie od dnia
25 grudnia 2024 r.

Przepisy niniejszej procedury podlegaja weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.

W sprawach nieuregulowanych szczegétowo w niniejszej procedurze stosuje si¢ u.0.s.
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Zatacznik do wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszer prawa

REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI

NR DATA IMIE | ADRES DO PRZEDMIOT SPOSOB DATA PODJETE DATA
ZGLOSZENIA | ZGLOSZENIA NAZWISKO KONTAKTU NARUSZENIA KONTAKTU PRZEKAZANI | DZIALANIA | ZAKONCZEN
SYGNALISTY SYGANALISTY PRAWA A INF. NASTEPCZE | IA SPRAWY

ZWROTNEJ




