Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 14/2024
z dnia 16.09.2024 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH
W MIEJSKIM ZAKYADZIE KOMUNIKACJI SP. Z 0.0. W CHOJNICACH

§1
Wstep

1. Na podstawie art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) ustala si¢ w Mie¢jskim Zakladzie Komunikacji Sp.
z 0.0. Procedure dokonywania zgloszen wewnetrznych, ktéra okresla zasady zglaszania
naruszen prawa, podejmowania dziatan nastgpczych oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgloszen naruszen prawa (Sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzadzania w Miejskim Zakladzie Komunikacji Sp. z o0.0. i shuzy zwigkszeniu
efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dzialan w celu ich
eliminowania oraz ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Niniejsza Procedura dokonywania zgloszen wewnetrznych shuzy do zglaszania
nieprawidiowosci 1 zapobiegania naruszeniom w MZK Sp. z 0.0. w Chojnicach w obrebie
kwestii w niej wskazanych, mogacych stanowi¢ naruszenie prawa (§ 4 ust. 2 i 4 niniejszej
Procedury). Pozostale kwestie dotyczace biezacych probleméw zwigzanych
z wykonywang pracg nalezy rozwigzywaé w oparciu o istniejgce relacje stluzbowe badz
inne — ustanowione na podstawie odrgbnych regulacji wewnetrznych, z zachowaniem
drogi stuzbowe;.

4. Procedura dokonywania zgloszen wewnetrznych ustalona zostala po konsultacji
z przedstawicielami zakladowej organizacji zwigzkowej Niezalezny Samorzadny Zwigzek
Zawodowy ,,Solidarnos¢”.

4. Kazda z osOb $wiadczacych prace w Miejskim Zakladzie Komunikacji Sp. z o.o.
zobowigzana jest do zapoznania si¢ z trescig niniejszej Procedury dokonywania zgloszen
wewnetrznych oraz do jej przestrzegania.

§2

Definicje

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze zgltoszen wewngtrznych jest mowa o:

Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedure dokonywania zgloszen wewnetrznych
dotyczaca przyjmowania zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych.
Podmiocie prawnym/Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Miejski Zaktad Komunikacji Sp.
Z 0.0.

Koordynatorze ds. zgloszenn — nalezy przez to rozumieé¢ osobg/osoby wyznaczone przez
Pracodawce do przyjmowania i obstugi zgloszen Sygnalistow, a takze podejmowania dziatan
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nastgpczych w imieniu Pracodawcy oraz udzielania Sygnalistom informacji zwrotnej
o dokonanych przez nich zgloszeniach.

Komisji — rozumie si¢ przez to wybrany przez Pracodawce na wniosek Koordynatora ds.
zgloszen, sposrod pracownikéw Miejskiego Zaktadu Komunikacji Sp. z 0.0. w Chojnicach
lub konsultantéw zewnetrznych, zespot oséb, odpowiedzialny za prowadzenie postepowania
wyjasniajacego dotyczacego zgloszenia Sygnalisty.

Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, ktéra dokonuje zgltoszenia (wewnetrznego,
zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym
z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspolpracy,
przedsigbiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspéinika, cztonka organu osoby prawnej lub
jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osobe swiadczgca prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza, praktykanta.

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie Podmiotowi prawnemu
informacji o naruszeniu prawa.

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, osobg prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajagca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana.

Osobie powiazanej z Sygnalista — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny.

Dzialaniu nast¢pczym — rozumie si¢ przez to dziatanie podjete przez Pracodawce lub osoby
wyznaczone przez Pracodawce w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu Sygnalisty oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgloszenia, w tym postepowanie wyjasniajgce.

Kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgloszenia.

Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem
Sygnalisty 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.

§3

Dokonywanie zgloszen

1. Sygnalista moze dokonywaé zgloszenia za posrednictwem nastepujgcych Kkanatow
zglaszania:

a) pisemnie na adres do korespondencji Pracodawcy: ul. Angowicka 53, 89-600 Chojnice —
przy wykorzystaniu formularza (zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury) dostepnego do
pobrania na stronie internetowej Pracodawcy www.mzkchojnice.pl, z dopiskiem na
kopercie ze zgloszeniem: ,,zgloszenie Sygnalisty”;



b) pisemnie za posrednictwem wiadomosci e-mail, wystanej na adres skrzynki e-mailowej:
naruszenia@mzkchojnice.pl — przy wykorzystaniu formularza (zatgcznik nr 1 do
niniejszej Procedury) dostgpnego do pobrania na stronie internetowej Pracodawcy
www.mzkchojnice.pl,.

2. Zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia,
W tym co najmniej:

a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwo$é wystgpienia
naruszenia prawa;

c¢) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

e) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;

f) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktore moga
okazaé si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia, wraz z ich zalgczeniem do
zgloszenia jezeli to mozliwe;

g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego;

h) wskazanie czy Sygnalista udziela zgody na ujawnienie swoich danych osobowych.

3. Zgloszenie dokonane w inny sposdb, niz zostalo to okreslone powyzej nie bedzie
rozpatrywane w trybie przewidzianym w niniejszej Procedurze.

4. Zgloszenie moze byé dokonane wylgcznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
skladania nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z trescig ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928), osoba dokonujgca zgloszenia
nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

5. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byé réwniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowad
rozwigzaniem umowy o prac¢ bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do
Swiadczacego prace, ushugi lub dostarczajagcego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej zawartej z Pracodawcg, dokonanie nieprawdziwego zgltoszenia skutkowaé
moze rozwigzaniem umowy i zakonczeniem wspolpracy. Osoba, ktéra dokonala
zgloszenia, w ktorym $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta
z ochrony przewidzianej dla Sygnalistéw.

6. Sygnalista nie moze przekazaé zgloszenia anonimowo.

§4

Naruszenia prawa, ktére podlegaja zgloszeniu

1. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.



2. Informacje zglaszane przez Sygnaliste dotyczg naruszenia prawa w kontekscie zwigzanym
z pracg, a dotyczacego obszarow:

a) korupcji;

b) zaméwien publicznych;

¢) ushug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony $rodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

1) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujacych w
stosunkach jednostki z organami wiladzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami
wskazanymi powyze;j.

3. Zgloszenie Sygnalisty moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego
Iub potencjalnego naruszenia prawa w ww. obszarach zwigzanych z pracg, do ktorego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy.

4. Sygnalista moze réwniez dokonaé zgloszenia naruszenia postanowien ,,Wewnetrznej
Polityki Antymobbingowej w Miejskim Zakladzie Komunikacji Sp. z 0.0. w Chojnicach”,
obowigzujacej u Pracodawcy.

5. Zgloszenie Sygnalisty moze dotyczy¢ w szczegllnosci nastepujgcych podmiotow:

1) czlonkéw zarzadu;

2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Podmiotu prawnego lub
podejmowania w jej imieniu decyzji lub sprawowania nadzoru, w zwigzku z jej
dziataniem w interesie lub na rzecz tego podmiotu;

3) pracownikéw i1 wspodtpracownikéw Pracodawcy, w zwiazku ze $wiadczeniem pracy na
jego rzecz;

4) podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedacego osoba fizyczna, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawal w zwiagzku z wykonywaniem umowy zawartej z Pracodawca;

5) pracownika lub wspétpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub
na rzecz podmiotu wskazanego w pkt 4) powyzej, jezeli jego czyn pozostawatl
w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej przez ten podmiot z Pracodawca;

6) pracownika lub wspdtpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub
na rzecz przedsigbiorcy niebedgcego osoba fizyczng, jezeli jego czyn pozostawal



w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsigbiorce
z Przedsigbiorca.

§5

Analiza zgloszenia, postgpowanie wyjasniajace

. Sygnalista dokonuje zgloszenia wewnetrznego za pomoca wskazanych w ninigjszej
Procedurze kanatow zglaszania, ktore obstugiwane sg wylacznie przez Koordynatora ds.
zgloszen.

. Koordynatorami ds. zgloszeni, odpowiedzialnymi za przyjmowanie zgloszen oraz
sprawowanie catosciowego nadzoru nad przyjmowaniem zgloszen Sygnalistow
i podejmowaniem dziatan nast¢pczych sg pracownicy Podmiotu prawnego — Samanta
Jabtonska (specjalista ds. kadrowo-administracyjnych) oraz Bartosz Knitter (specjalista
ds. rozwoju transportu i marketingu).

. Pracodawca sprawuje bezposredni nadzor nad Koordynatorem ds. zgodnosci w zakresie
przyjmowania i rozpatrywania zgloszen nieprawidtowosci oraz jest odpowiedzialny za
skuteczno$¢ i adekwatnos¢ niniejszej Procedury.

Po otrzymaniu zgloszenia, Koordynator ds. zgloszen podejmuje dzialania w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu Sygnalisty, wlaczajac w to weryfikacje
zgloszenia i dalszg komunikacje z Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione
wystepuje on o dodatkowe informacje dotyczace zgloszenia oraz przekazuje informacje
zwrotng dotyczaca zgloszenia.

Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia przez Koordynatora
ds. zgloszen potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze nie wskazal on adresu do kontaktu,
na ktory nalezy takie potwierdzenie przekazaé.

Koordynator ds. zgloszen moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego, w sytuacji, gdy z tresci zgloszenia Sygnalisty wynika, iz
jest ono bezspornie nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbgdnych
do prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego.

Zgloszenie, ktore pozwala na przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego podlega
niezwlocznemu procedowaniu.

. Dodatkowo celem przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego w stosunku do
konkretnego zgloszenia Sygnalisty Koordynator ds. zgloszen moze zawnioskowaé do
Pracodawcy o powolanie Komisji skladajacej sie z pracownikow merytorycznych
Miejskiego Zaktadu Komunikacji Sp. z o0.0. w Chojnicach jak i niezaleznych
konsultantéw. Komisja powinna sklada¢ si¢ z osob posiadajacych odpowiednig wiedze
i doswiadczenie, ktore umozliwia efektywne przeprowadzenie postgpowania
wyjasniajgcego 1 naprawczego.

Koordynator ds. zgloszeri rozpoznaje zgloszenie, podejmuje dzialania nast¢pcze oraz
przekazuje informacje zwrotne bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesigcy
od potwierdzenia Sygnaliscie przyj¢cia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania
zgloszenia przez Sygnaliste.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego Koordynator ds. zgloszeni ocenia
zasadno$¢ zgloszenia. W przypadku zgloszenia zasadnego, Koordynator ds. zgloszen
wydaje rekomendacje o stosownych dzialaniach naprawczych lub dyscyplinujacych
w stosunku do osoby, ktéra dokonala naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktérych
celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co
opisane w zgloszeniu, w przysztosci.

W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Koordynator ds. zgloszen przekazuje
niezwlocznie Sygnaliscie informacje o wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

W przypadku braku mozliwosci skontaktowania si¢ z Sygnalistg z powoddw nielezacych
po stronie Spotki, odstepuje si¢ od obowigzku przesylania informacji zwrotnych
odnotowujac ten fakt w rejestrze zgloszen, o ktdrym mowa w niniejszej Procedurze.

W przypadku otrzymania zgloszenia droga elektroniczng za posrednictwem
dedykowanych skrzynek poczty e-mail, informacje zwrotne domys$lnie beda
przekazywane na adres poczty e-mail wskazany w zgloszeniu.

Koordynator ds. zgloszenn dziala w sposdb bezstronny, niezalezny, na podstawie
upowaznienia do przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dzialah nastgpczych
udzielonego przez Pracodawce.

Cztonkowie Komisji nie posiadajg dostgpu do jakichkolwiek informacji zwigzanych
z osoba Sygnalisty, podejmowane przez nich dzialania prowadzone sa wylacznie
w oparciu o okolicznoéci faktyczne dokonanego przez Sygnaliste zgloszenia bez
ujawnienia jakichkolwiek informacji jego dotyczacych.

Koordynatora ds. zgloszen jak i dziatania Komisji powinny byé dokumentowane.

W szczegblnosci dokumentacja powinna obejmowaé: korespondencje elektroniczna,
notatki, np. ze spotkan komisji, z przeprowadzonych rozméw, raporty, ewidencje,
dokumentacje zdjeciowa.

Koordynator ds. zgloszen oraz Komisja zobligowani sg takze do sporzadzenia protokotu
zawierajagcego w szczegoOlnosdci: szczegblowy opis naruszenia, wskazanie przepisow,
norm lub standarddéw, ktére zostaly naruszone, opis przeprowadzonych czynnosci
wyjasniajacych, plan dzialan naprawczych wraz ze wskazaniem terminu ich realizacji
oraz 0s6b lub dziatéw Pracodawcy odpowiedzialnych za ich wykonanie.

Koordynator ds. zgloszen jak i kazdy cztonek Komisji, co do ktorego z tresci zgloszenia
Sygnalisty wynika, ze moze by¢é w jakikolwiek spos6b zaangazowany w dzialanie lub
zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia, nie moze analizowa¢ takiego zgloszenia.
Jezeli istnieje podejrzenie co do zaangazowania Koordynatora ds. zgloszen lub cztonka
Komisji w przedmiot zgloszenia woéwczas zostaje on wylaczony z prowadzenia sprawy
na swoje wiasne zgdanie lub na zgdanie drugiego Koordynatora ds. zgloszen, badz jezeli
nie jest to mozliwe, samego Pracodawcy.

§o
Zakaz dzialan odwetowych

1. Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby

zastosowania takich dzialan wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgloszenia, a takze



ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawag z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928).

2. Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych réwniez w stosunku do osoby, ktora
pomogta Sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktora jest
z Sygnalista powigzana.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania Sygnalisty, osoby ktéra mu pomogla
w dokonaniu zgloszenia oraz osoby, ktora jest z Sygnalisty powigzana, beda traktowane
jako naruszenie niniejszej Procedury i mogg skutkowa¢ odpowiedzialnoscia porzadkowa
lub rozwigzaniem umowy, ktéra laczy osob¢ podejmujaca dzialania odwetowe
Z Pracodawcg.

4. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jak i osoby ktora pomogla mu w dokonaniu
zgloszenia oraz powigzane] z Sygnalistg jest w szczegdlnosci:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) nie zawarcie umowy o prace¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
PO rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny;

d) nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o pracg
na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okre§lony — w sytuacji
gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

e) obnizenie wynagrodzenia za pracg;

f) wstrzymanie awansu albo pominig¢cie przy awansowaniu,

g) pomini¢cie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizenie wartosci tych swiadczen;

h) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

i) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

j) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty, osoby
pomagajacej mu przy dokonaniu zgloszenia czy tez osoby z nim powigzanej;

k) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

1) negatywna ocena wynikdéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

m) nalozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

n) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

0) mobbing;

p) dyskryminacja;

q) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

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

s) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

t) dzialanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia w danym
scktorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

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



v) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych,
w szczegblnosci dobrego imienia Sygnalisty, osoby pomagajacej mu przy dokonaniu
zgloszenia czy tez osoby z nim powigzane;.

. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza

si¢ takze grozbe lub samg probe zastosowania srodkow okreslonych w ust. 4 powyzej. Na

Pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dzialanie nie jest dziataniem

odwetowym.

. Sygnalista dokonujacy zgloszenia w ztej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac, ze do

naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej w niniejszej Procedurze

oraz w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz.

928).

. Osoba, ktéra poniosta szkod¢ z powodu zgloszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo zadac¢ od

Sygnalisty, ktory dokonal takiego zgloszenia odszkodowania lub zado$éuczynienia za

naruszenie dobr osobistych.

§7

Dane osobowe

. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgod¢ na ich
ujawnienie.

. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnali$cie
oraz minimalizacj¢ ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktéry dokonat zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaly w spos6b nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ Koordynatora ds.
zgloszen. Koordynator ds. zgloszen zobowigzany jest podja¢ dzialania majace na celu
ochrone Sygnalisty.

. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
nic bedg ujawniane podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspotpracownikom Pracodawcy. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacj¢ moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy
takie ujawnienie jest koniecznym 1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym
z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez
organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajgcych lub postepowan
przygotowawczych lub postepowan sgdowych. Tozsamos$¢ podmiotéw, ktoérych dotyczy
zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufno$ci w analogicznym zakresie, co
tozsamos¢ Sygnalisty.

. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego ich zebrania s3 w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie maja
znaczenia dla sprawy, usuwane.



§8

Rejestr zgloszen

1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od przebiegu
dziatan nastgpczych.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Koordynator ds. zgloszen.

3. Rejestr Zgloszen zawiera co najmnie;j:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do
identyfikacji tych osob;

d) adres do kontaktu Sygnalisty;

¢) date dokonania zgloszenia wewnetrznego;

f) informacj¢ o podjetych dzialaniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

4. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatanie nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami lub po przekazaniu zgloszenia do organu
publicznego whasciwego do podjecia dziatan nastgpczych.

§9

Informacje dotyczace zgloszen zewngtrznych

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ roéwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pominigciem niniejszej Procedury,
w szczegbOlnosei gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie
podjeto dziatan nastepczych lub nie przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegodlnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi go na dzialania
odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez Pracodawce
z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodow lub mozliwos$é istnienia zmowy miedzy Pracodawcg, a sprawca naruszenia
prawa lub udzialu Pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pomini¢ciem zgloszenia wewn¢trznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz.U.2024.928).

3. Celem Pracodawcy jest zwickszenie efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci
i podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania wéréd osob zatrudnionych i partneréw handlowych, stad



Pracodawca zacheca do korzystania z niniejsze] Procedury, w sytuacji mozliwosci
zaradzenia naruszeniu prawa w ramach struktury Pracodawcy.

§10
Ochrona danych osobowych

. Pracodawca stosuje wobec danych osobowych zawartych w zgloszeniach, ujawnionych
danych osobowych sygnalisty oraz danych osobowych uzyskanych lub wykorzystanych
w prowadzonych post¢powaniach wyjasniajgcych w szczegdlnosci przepisy RODO,

. W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych w trakcie
stosowania Procedury pracodawca stosuje systemy informatyczne, ktére gwarantujg
ochrong danych osobowych zgodna z postanowieniami RODO.

. Administratorem danych osobowych ujawnionych Pracodawcy na podstawie i w wyniku
zastosowania Procedury jest Miejski Zaklad Komunikacji Sp. z o0.0. z siedzibg
w Chojnicach, ul. Angowicka 53 (dalej takze jako ,,Administrator”).

. Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym mozna si¢ skontaktowa¢
w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych na adres e-mail:
iwona.kostecka@konsultan.pl lub na adres pracodawcy w dopiskiem ,,do rak wlasnych
10D”.

. Administrator moze przetwarza¢ nastgpujgce dane osobowe osoby wymienionej
w zgloszeniu, sygnalisty oraz oséb objetych postgpowaniami prowadzonymi przez
Administratora na podstawie Procedury:

a) imi¢ i nazwisko,

b) adres zameldowania, zamieszkania lub/i adres do doreczen,

c) stanowisko stuzbowe,

d) numer telefonu lub/oraz adres e-mail

W toku postepowania Administrator moze przetwarza¢ informacje o wyzej
wymienionych osobach w zakresie uzasadnionym prowadzong sprawg.

. Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty nastepuje na podstawie jego wyraznego,
dobrowolnego dziatania, jakim jest dokonanie zgloszenia i nastepuje w celu weryfikacji
oraz podjecia dzialan nastepczych zgodnie z przepisami obowigzujacego prawa. Dane
osobowe sygnalisty majg charakter poufny i co do zasady nie podlegajg ujawnieniu.
Ujawnienie danych osobowych sygnalisty moze nastgpié wylacznie za jego wyraZna,
dobrowolng zgoda, a takze, gdy bedzie to konieczne z uwagi na obowigzujace przepisy
prawa, w szczegblnosei gdy ujawnienia danych zazada uprawniona instytucja lub organ
panstwowy.

. Dane osobowe 0s6b, ktorych zgloszenie dotyczy mogg byé przetwarzane bez ich zgody
w celu weryfikacji zgloszenia i podjecia dziatan nastepczych. Osoby, ktorej zgloszenie
dotyczy nie informuje si¢ o zrédle pochodzenia danych (sygnaliscie), chyba ze sygnalista
dziatal z naruszeniem prawa.

. Dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) i
lit. f) RODO, w celu wypelnienia obowiazku prawnego cigzgcego na Administratorze
oraz w celu wykonywania prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez
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10.

11.

12.

13.

14.

administratora jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszen
naruszen prawa.

Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sa udostepniane wylacznie uprawnionym
osobom i wylgcznie w zakresie w jakim jest konieczne do wykonywania przez nich
obowigzkow okreslonych w Procedurze.

W uzasadnionych przypadkach, w tym w sytuacji powierzenia realizacji zadan
wynikajgcych z Procedury z pelnomocnikiem ds. zgloszen zawiera si¢ umoweg
powierzenia przetwarzania danych osobowych w rozumieniu art. 28 RODO, chyba Zze nie
jest ona wymagana uwzgledniajac okolicznosci i charakter ustugi.

Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe moga by¢ udostgpniane innym odbiorcom
wylacznie w celu realizacji przez te podmioty zadaf zwiagzanych z zapobieganiem
i zwalczaniem przestepczosci lub realizacji zadan zwigzanych z koniecznoscia
zapewnienia przestrzegania obowigzujacych przepiséw prawa, to jest w szczeg6lnosci
sagdom, prokuraturze, policji lub innym organom realizujacym zadania zwalczania
przestepczosci oraz organom administracji pafistwowej. W zakresie w jakim jest to
niezbedne do prawidtowej realizacji procedury dane moga zosta¢ powierzone podmiotom
dostarczajgcym ustug i rozwigzan stuzacych jej realizacji, w tym doradcom prawnym
i dostawcom oprogramowania.

Dane osobowe bedg przetwarzane nie dluzej niz 3 lat od ich zgromadzenia, chyba ze co
innego wynikaé bedzie z obowigzujacych przepisow prawa.

Kazda osoba, ktérej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane na podstawie
Procedury ma prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych
w celu ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Kazda osoba, ktérej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane na podstawie Procedury
ma prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

§11
Postanowienia koncowe

Za adekwatno$é 1 skuteczno$¢ funkcjonowania niniejszej Procedury odpowiada
Koordynator ds. zgtoszen jak i sam Pracodawca.

Ocena adekwatnosci i skutecznosci niniejszej Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz
raz na 3 lata przez podmiot zewnetrzny.

Kierownik kazdego dziatu funkcjonujagcego w ramach schematu organizacyjnego
Miejskiego Zaktadu Komunikacji Sp. z o0.0. w Chojnicach odpowiedzialny jest za
zapoznanie wszystkich podlegltych sobie pracownikéw z postanowieniami niniejszej
Procedury.

Osoba merytorycznie Kkompetentna, wyznaczona kazdorazowo przez Pracodawce,
odpowiedzialna jest za wstepne i regularne szkolenia z zakresu obje¢tego niniejszg

Procedurs.
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Niniejsza Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Pracodawcy
https://bip.mzkchojnice.pl/, w zakladce ,Sygnalisci” oraz dodatkowo przekazana

w formie wydruku kazdemu z potencjalnych Sygnalistéw w Podmiocie prawnym.
6. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie z dniem 25.09.2024 r.

Zalacznik:

1. Formularz zgloszenia Sygnalisty;
2. Formularz Rejestru Zgloszen.

PREZES ZARZA
DYREKTOR sp## k|
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