Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 0000. 7 .2024
Prezesa Zarzadu Miejskiej Spotki SKO-EKO Sp. z 0.0.
z dnia 25.09.2024r.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§ 1

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

sygnali$cie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,

naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace

na celu obejscie prawa, dotyczace:

a) korupcji,

b) zamoéwien publicznych,

c) ushug, produktéw i rynkow finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

I) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,

q) konstytucyjnych wolno$ci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi wczesniej,

informacji 0 naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacjg, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub w trakcie
innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, w ktorym sygnalista pracuje lub pracowat, lub
ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, a takze
informacja dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

anonimie — rozumie si¢ przez to zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci,

dziataniach nastgpczych — rozumie si¢ przez to dziatania podj¢te przez upowaznionego pracownika
Miejskiej Spotki SKO-EKO sp. z 0.0. w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdgcemu przedmiotem zgloszenia,



6)

7)

8)

9

1)

2)

3)

4)

5)

osobie powigzanej z sygnalistag — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktdéra moze doswiadczy¢
dzialan odwetowych, w tym wspotpracownik Iub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. malzonek,
wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca
w stosunku przysposobienia oraz jej malzonek, a takze osoba pozostajgca we wspolnym pozyciu

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktora pomaga
sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

osobie wskazanej w zgloszeniu — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng lub prawna, lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, ktora
jest wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktora osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek§cie zwiazanym z praca, ktére 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, w szczegdlno$ci dziatania wymienione w art. 12 ust. 1 Ustawy z dnia 14
czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (tekst jednolity Dz.U. 2024r. poz. 928)

§2

Za zapewnienie wdrozenia wewnetrznej procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbgdnych
do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Prezes Zarzadu.

Prezes Zarzadu nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym
czynnosci w ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgltoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nast¢pczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty tg prace.

Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastgpczych zobowigzani sa do dolozenia 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 1 dobrego imienia pracownikdw i 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

Pracownikami upowaznionymi do przyjmowania zgloszen wewnetrznych sa: pracownik dziatu kadr
i plac oraz asystent prezesa.

Pracownicy wymienieni w ust. 4 realizuja w szczegdlnos$ci nastgpujace zadania:

a) przyjmowanie zgtoszenh wewnetrznych;

b) prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych,

€) podejmowanie dziatan nastgpczych wilaczajac w to weryfikacj¢ zgloszenia wewngtrznego
i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotnej,

d) staranne dokumentowanie wszystkich czynnosci w ramach dziatan nastepczych,

e) spehienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

f) zapewnienie poufnosci sygnaliScie, osobie powigzanej z sygnalista, osobie pomagajgcej
w dokonaniu zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,

g) zapewnienie bezstronnos$ci podczas prowadzonych dziatan nastepczych,

h) wnioskowanie do Prezesa Zarzadu o nadanie upowaznien, o ktorych mowa w ust. 2.
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4)
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4)

5)
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§3
Zgloszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie wewnetrzne ustne dokonywane jest osobiscie podczas bezposredniego spotkania
z jednym z pracownikow, o ktorych mowa w §2 ust. 4 w jego biurze lub w innym miejscu
zapewniajacg poufnos$¢ spotkania. Spotkanie pracownik ten organizuje w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku o jego zorganizowanie.

Zgloszenie ustne jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego doktadny
przebieg tego spotkania, przygotowanego przez pracownika, o ktorym mowa w §2 ust. 4. Sygnalista
moze dokona¢ sprawdzenia i poprawienia protokotu, a nastepnie zatwierdza protokédt ze spotkania
poprzez jego podpisanie. Odmowa zatwierdzenia protokolu przez sygnaliste powoduje, ze
zgloszenie uwaza si¢ za niedokonane. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej
procedury.

Zgloszenie wewngtrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej w formie listownej na
adres: Miejska Spotka SKO-EKO Sp. z 0.0. w Skoczowie, ul. Olszyna 10, 43-430 Skoczéw z
dopiskiem na kopercie ,,zgtoszenie nieprawidtowosci”, ,,pracownik upowazniony do przyjmowania
zgloszen wewnetrznych — do rak wiasnych”.

§4

Zgloszenie wewngtrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) dane sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, adres do kontaktu;

b) date i miejsce sporzadzenia,;

c) dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
d) opis nieprawidlowosci oraz ich daty

Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem §wiadkow.
§5

Zgloszenia, o ktorych mowa w § 4 rejestrowane sg przez pracownika, o ktorym mowa w § 2 ust. 4,
zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zataczniku nr 1 do procedury.

W przypadku zgtoszenia wewngetrznego zawierajgcego dane sygnalisty, o ktorych mowa w § 4 ust.
1 pkt 1 pracownik, o ktorym mowa § 2 ust. 4 w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjgcia
zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekaza¢ informacjg¢ zwrotna.

Pracownik, o ktorym mowa w § 2 ust. 4 dokonuje weryfikacji zgloszenia wewnetrznego, a nastgpnie
decyduje o dalszych dziataniach nastgpczych.

W przypadku, gdy zgloszenie wewngtrzne dotyczy pracownika, o ktérym mowa w § 2 ust. 4
pracownik zgtasza do Prezesa Zarzadu konieczno$¢ wyltaczenia go z realizacji zadan wynikajacych
z wewngetrznej procedury. Prezes Zarzadu upowaznia inng osobe w Miejskiej Spotce SKO-EKO Sp.
z 0.0. do realizacji zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury. Postanowienia wewnetrznej
procedury stosuje si¢ odpowiednio.

Pracownik, o ktorym mowa § 2 ust. 4 ma obowigzek podjecia dziatan nastgpczych bez zbednej
zwloki.

Pracownik, o ktérym mowa w § 2 ust. 4 przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym trzech miesi¢cy od potwierdzenia przyjecia zgltoszenia wewnetrznego lub - w
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przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 2 — trzech miesigcy od uptywu 7
dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

§6
Pracownik, o ktorym mowa w § 2 ust. 4 po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjgcia dziatania nastgpczego.

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a W razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
podlegaja zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.

W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postgpowan
przygotowawczych lub spraw sadowych lub sagdowo-administracyjnych nie podlegajg zniszczeniu
na zasadach okreslonych w ust. 3.

§7

Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo pozostaja bez rozpatrzenia.

§8

Osobom, ktorych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dzialan nastgpczych, nalezy przekaza¢ szczegoly dotyczace tego przetwarzania, w mysl
postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba Ze istnieje mozliwos$¢ odstgpienia od tego obowiazku,
zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wzo6r klauzuli informacyjnej stanowi zatacznik nr
3 do niniejszej procedury.

§9

Pracownicy odpowiedzialni za przygotowanie dokumentow niezbednych do nawigzania stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji, lub pelnienia stuzby przekazuja osobie ubiegajacej si¢ o pracg informacje
0 procedurze zgloszen wewngtrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy. Wzér informacji o procedurze zgloszen wewnetrznych dla
osoby ubiegajacej si¢ o pracg stanowi zalacznik nr 6 do niniejszej procedury

§ 10

Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§11



1) Sygnalista moze dokonaé¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2) Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

3) Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgloszeniu zewngtrznym, ktore zostato przyjete przez te organy.

§ 12

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postgpowania administracyjnego
oraz Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

Zataczniki:

Zatacznik nr 1 — Rejestr zgloszen wewnetrznych

Zatacznik nr 2 - Wzor o§wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Zatgcznik nr 3 — Klauzula informacyjna dla sygnalisty

Zatacznik nr 4 — Wzor upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla osoby wyznaczonej do
obstugi zgloszen sygnalistow.

Zatacznik nr 5 — Wzor zobowigzania do zachowania poufnosci.

Zatagcznik nr 6 — Wz6r informacji o procedurze zgloszen wewnetrznych dla osoby ubiegajacej si¢
o prace w Miejskiej Spotce SKO-EKO Sp. z 0.0.

Zatacznik nr 7 — Protokot zgloszenia naruszenia prawa

Zatgcznik nr 8 — Informacja zwrotna dla sygnalisty

Zatacznik nr 9 — Potwierdzenie przyjecia zgloszenia



Zalacznik nr 1 — Rejestr zgloszen wewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Nr zgloszenie ..............oovenie. Data dokonania zgltoszenia ...l

Data zakoniczenia sprawy ~ ......oiiciiiiiiiininn

1. Przedmiot naruszenia prawa:

2. Dane osobowe sygnalisty: 3. Adres do kontaktu sygnalisty:

4. Dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie:

5. Informacja o podjetych dziataniach nastgpczych:




Zalacznik nr 2 - Wzor o§wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewngtrznej
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych

Skoczow, dnia .......cccooeeeeeiennnnnn.

Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznatam si¢ z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych stanowiacej zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 0000.7.2024 Prezesa Zarzadu ,,Miejskiej Spotki SKO-EKO sp. z. 0.0.” z siedziba
w Skoczowie z dnia 25.09.2024 r. i zobowiazuje¢ si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 3 — Klauzula informacyjna dla sygnalisty

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejska Spotka SKO-EKO Sp. z o.0., ul.
Olszyna 10, 43-430 Skoczow.

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan*) skontaktowac
w przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania Pani/Pana*) danych osobowych
I praw przystugujacych Pani/Panu*) na mocy przepisow 0 ochronie danych osobowych: abi@sko-
eko.skoczow.pl, telefonicznie pod nr 33 479 94 70 badz w siedzibie administratora

3. Pani/Pana dane osobowe begda przetwarzane w celu realizacji obowiazkow cigzacych na
Administratorze zawartych w Wewnetrznej procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w zwiazku z przetwarzaniem danych zawartych w zgloszeniu
wewnetrznym W rozumieniu przetwarzania informacji o naruszeniu prawa u Administratora.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w zwigzku z
przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

5. Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
whniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

6. Pani/Pana dane osobowe zawarte w zgtoszeniu beda przetwarzane przez okres 3 lata od zakonczenia
postgpowania wyjasniajacego.

7. Co do zasady Pani/Pana dane sa zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe moga by¢
ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwiazku z weryfikacjg zgloszenia za Pani/Pana wyraznym
przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa.

8. Pani/Pana dane nie b¢dg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich brak moze skutkowa¢ brakiem mozliwosci
przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych.



Zalacznik nr 4 — Wzdr upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla osoby
wyznaczonej do obstugi zgloszen sygnalistow.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla osoby wyznaczonej do obstugi zgloszen
sygnalistow

Na podstawie Wewng¢trznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych obowigzujacej w Miejskiej Spotce SKO-EKO Sp. z 0.0. w Skoczowie.

oraz na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych):

(stanowisko)

do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

2. Zakresem upowaznienia objgte jest przetwarzanie danych zawartych w zgloszeniu wewnetrznym w
rozumieniu przyjmowania przetwarzania informacji o naruszeniu prawa pracodawcy w formie
pisemnej oraz elektronicznej w zakresie zbierania, utrwalania, wgladu, zmieniania, dopasowywania,
udostepniania, usuwania i przechowywania danych.

3. Zakresem upowaznienia objete jest przetwarzanie danych w celu podejmowania dziatan
nastepczych, w szczegolnosci weryfikacji zgloszen i dalszej komunikacji ze zgtaszajacymi, w tym
wystegpowania o dodatkowe informacje i przekazywania zgtaszajacym informacji zwrotnej, w formie
pisemnej oraz elektronicznej w zakresie zbierania, utrwalania, wgladu, zmieniania, dopasowywania,
udostepniania, usuwania i przechowywania danych.

Upowaznienie nadaje si¢ od dnia ............... do dnia ustania stosunku pracy lub zaprzestania
petienia wyzej wymienionej funkcji.

(podpis Administratora)



Zatacznik nr 5 — Wzér zobowiazania do zachowania poufnosci.

Zobowigzanie do zachowania poufnosci

Os$wiadczam, iz w zwigzku z nadanym mi upowaznieniem zapoznano mnie z przepisami dotyczacymi
ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz odno$nymi wymaganiami Wewng¢trzne;j
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

W szczegdlnosci zobowiazuje sig¢ do:

1) przetwarzania wszelkich informacji, w tym danych osobowych wylacznie w zakresie i celu
przewidzianym upowaznieniem;

2) zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, w tym danych osobowych przetwarzanych
na podstawie upowaznienia;

3) zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia wszelkich informacji, w tym danych osobowych
przetwarzanych na podstawie upowaznienia;

4) zabezpieczenia wszelkich informacji, w tym danych osobowych przetwarzanych na podstawie
upowaznienia przed przypadkowym Ilub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utratg, modyfikacja,
nieuprawnionym ujawnieniem, nieuprawnionym dostgpem oraz przetwarzaniem.

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 6 — Wzdr informacji o procedurze zgloszen wewngtrznych dla osoby ubiegajace;j si¢
o pracg w Miejskiej Spotce SKO-EKO Sp. z 0.0.

INFORMACJA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE W MIEJSKIEJ SPOLCE SKO-EKO SP. Z 0.0. W SKOCZOWIE
dot. Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych.

W zwigzku z rozpoczetym w dniul .......cceceevieieenieneen. procesem (do wyboru):

a) rekrutacji na stanowisko ...........................

b) negocjacji dotyczacych wykonania ustugi ........................

¢) rozméw/negocjacji dotyczacych petnienia funkcji ...

informuj¢ Pana/Pania, ze w Migjskiej Spotce SKO-EKO Sp. z 0.0. obowiazuje Wewnetrzna procedura
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych z dnia 25.09.2024r. (dalej
»Procedura”).

Moze Pan/Pani dokona¢ zgloszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru wskazanego w § 1 pkt 2
Procedury w sposob opisany w § 3 i 4 Procedury, o ktorym dowiedzial/a si¢ Pan/Pani w zwigzku z

(podpis kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie
- potwierdzenie zapoznania si¢ z tre§cig informacji)



(nazwa podmiotu prawnego)

Zatacznik nr 7 — Protokot zgloszenia naruszenia prawa

(miejscowosc i data)

PROTOKOL ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Numer zgloszenia
(wypetnia podmiot prawny)

Czego dotyczy naruszenie
prawa?

Przedmiot naruszenia prawa
(odpowiedz wymagana)

Dane osobowe sygnalisty
(w przypadku zgloszenia
anonimowego

pole pozostaje puste)

imi¢ 1 nazwisko:

telefon:

e-mail:

adres korespondencyjny:

Status sygnalisty

Dane osoby pomagajacej
w zgloszeniu (jesli dotyczy)

Kto dopuscil si¢ naruszenia
prawa? Dane osobowe osoby,
ktorej

dotyczy zgloszenie

Na czym polegajg lub
polegaly

naruszenia prawa?
(odpowiedz wymagana)

Kiedy i gdzie zglaszane
naruszenia

prawa mialy miejsce?
(odpowiedz wymagana)




Czy powiadomiono o
naruszeniu

prawa juz wczesniej? Jesli
tak,

to kogo i kiedy?

Dowody i inne informacje,
ktore

mog3 okaza¢ si¢ pomocne w
rozpatrywaniu zgloszenia

Uwaga: Osoba, ktora poniosta szkod¢e z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnalistg, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie
dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia lub ujawnienia publicznego (art. 15 ustawy o
ochronie sygnalistow).

Podpis Zgtaszajacego




Zatgcznik nr 8 — Informacja zwrotna dla sygnalisty

Informacja zwrotna

W zwiazku z otrzymanym zgloszeniem o naruszeniu prawa, polegajacym na

ustalono, ze zgloszenie dotyczy/nie dotyczy*) naruszenia prawa w kontekscie zwigzanym
z wykonywaniem pracy w podmiocie prawnym.

(odpowiedz negatywna nalezy uzasadni¢)
W wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego potwierdzono, ze przedstawione
w zgloszeniu informacje o naruszeniu prawa sg prawdziwe. W celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia podjeto/planuje sig*) dziatania nastepcze

(podpis osoby odpowiedzialnej za podjecie
dziatan nastgpczych)

*) niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 9 — Potwierdzenie przyjgcia zgloszenia

(nazwa podmiotu prawnego) (miejscowosc i data)
Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

Potwierdzam przyjecie zgloszenia o naruszeniu prawa, ktére zostato dokonane wdniu............ ,
POlEGAJACYM NA . . . o .ottt e

Zgloszenie zostato zarejestrowane w rejestrze zgltoszen wewngtrznych pod numerem .................
............................................ Rozpoczeto proces weryfikacji zgloszenia.
Informacja zwrotna dotyczaca planowanych lub podjetych dzialan nastepczych w zwigzku
ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodoéw takich dziatan nastagpi w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesi¢cy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

(podpis osoby upowaznionej do przyjecia
i rejestracji zgtoszenia)



