Zatgcznik I do :
Zarzgdzenia nr 03/09/2024
Dyrektora Elblaskiego Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalinej

Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia
zdnia 06.09.2024 r.

% EPGK

Procedura zgloszen wewnetrznych
okreslajaca wewnetrzne regulacje
zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych
w Elblgskim Przedsiebiorstwie Gospodarki
Komunalnej Spétka z o. 0. z siedziba
w Elblagu

Elblag, dnia 6 wrzesnia 2024r.

Niniejsza Procedura zostaje wprowadzona na podstawie przepisow art. 24 ust 1 i 25
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928)
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§1
Cel procedury

1. Niniejsza Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania naruszef prawa, rozumianych
jako dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa,
dotyczacych:

1) korupdgji

2) zamowien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony $rodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11)zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentow,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

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

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujace w stosunku

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w

pkt 1-16

2. Niniejsza Procedura okre$la zasady itryb zgtaszania naruszen i podejmowania
dziatan nastepczych.

§2
Definicje
Pojeciom uzywanym w Procedurze nadaje si¢ nastgpujgce znaczenie:

1) Cztonek Zarzadu — Dyrektor Spdtki odpowiedzialny za biezace funkcjonowanie
procesu i realizacje zadan wynikajacych z Procedury;

2) Komisja/ Komisja do spraw rozpoznawania naruszen prawa — rozumie
sie przez to wewnetrzng Komisje powotang przez Dyrektora Spotki, do
kompleksowego  wyjasnienia  okolicznosci  wskazanych ~w  Zgloszeniu
Nieprawidlowosci, dzialajaca na  podstawie Procedury  postepowania
wyjasniajacego;

3) Procedura - niniejsza ,Procedura zgtoszen wewnetrznych okreslajaca
wewnetrzne regulacje zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Elblgskim Przedsigbiorstwie Gospodarki Komunalnej Spotka z
ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Elblagu;
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4) Spotka — Elblgskie Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej Spétka z o. o.
z siedzibg w Elblagu przy ul. Szancowe;j 1;

5) Pracodawca - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art.3
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r. poz.1320
oraz z 2021 r. Poz.1162) tj.: Elblgskie Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej
Spotka z 0.0. z siedziba w Elblagu przy ul. Szancowej 1;

6) Sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra dokonuje
zgtoszenia o naruszeniu prawa, w kontekscie zwigzanym z pracg w tym:

1) Pracownika

2) Pracownika tymczasowego

3) Osobg Swiadczacy pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej

4) Przedsiebiorce

5) Prokurenta

6) Akcjonariusza lub wspdlnika

7) Cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
0sobowosci prawnej

8) Osobe swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy

9) Stazyste

10)Wolontariusza

11)Praktykanta

12)Funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego,
Centralnego  Biura  Antykorupcyjnego,  Strazy  Granicznej,  Strazy
marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz.U. z 2023 r.
poz. 1280, 1429 i 1834);

13)Zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r.
0 obronie Ojczyzny (Dz.U. z 2024 r. poz. 248 i 834) o ktérym mowa
w § 1 ust. 1 powyzej;

7) Osobie, ktérej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, osobg prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci
prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub
z ktorg osoba ta jest powigzana;

8) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgltoszenia — nalezy przez to rozumied
osobe fizyczng, ktéra pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna by¢ ujawniona;

9) Osobie powigzanej z Sygnalisty — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe
najblizszg Sygnalisty w rozumieniu art. 115 §11 Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
— Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r. poz. 17).

10) Kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumieé przeszte,
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obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na
rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ dziatan
odwetowych.

11) Informacji o naruszeniu prawa —nalezy przez to rozumie¢ informacjg,
w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie
prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktdrym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

12) Zgloszenie — nalezy przez to rozumie ustne lub pisemne zgtoszenie
wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami
okredlonymi w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie Sygnalistow.

13) Zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne
przekazanie podmiotowi prawnemu informacji 0 naruszeniu prawa;
14) Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne

przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informacji o naruszeniu prawa.

15) Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji
0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

16) Dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub
posérednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

17) Dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete
przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez postgpowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych lub procedury przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

18) Anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest
mozliwa identyfikacja tozsamosci;
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§3

Procedura skiadania Zgtoszenia Wewnetrznego

1. Zgtoszenie Wewnetrzne moze zostaC ztozone w nastepujgcych formach (kanaty
zgtaszania):

a) w formie pisemnej - poprzez umieszczenie Zgloszenia Wewnetrznego
w dedykowanej skrzynce na listy znajdujacej sie na parterze siedziby Spétki EPGK, z
dopiskiem na kopercie ,zgloszenie nieprawidtowosci do Koordynatora ds.
naruszen"”; Korespondencja jest rejestrowana, a nastepnie przekazywana przez
Sekretariat Spotki do Koordynatora ds. zgodnosci bez otwierania koperty,

b) w formie pisemnej - poprzez wystanie Zgtoszenia wewnetrznego na adres:
Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. ul. Szaficowa 1, 82-300 Elblag z
dopiskiem na kopercie ,zgloszenie nieprawidlowosci do Koordynatora ds.
naruszen”; Korespondencja jest rejestrowana, a nastepnie przekazywana przez
Sekretariat Spotki do Koordynatora ds. zgodnosci bez otwierania koperty,

c) w formie pisemnej elektronicznej — poprzez wystanie Zgtoszenia Wewnetrznego na
adres poczty elektronicznej: naruszenia@epgk.pl

d) w formie ustnej — poprzez  ustne Zgtoszenie Wewnetrzne do pracownika
wyznaczonego w Spoétce tj. ,Koordynatora ds. zgodnosci” w ramach bezposéredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od daty zgtoszenia wniosku pod
numerem telefonu 604 099 151 o spotkanie od Sygnalisty.

2. Zgtoszenie Wewnetrzne nie moze by¢ ztozone anonimowo. Nie przewiduje sie
rozpatrywania  Zgtoszenia Wewnetrznego dokonanego anonimowo. Zgtoszenie
anonimowe podlega wpisowi do rejestru zgtoszen z adnotacja o Zgtoszeniu
Wewnetrznym anonimowym, ktéremu nie nadaje sie biegu.

3. Zgtoszenie Wewnetrzne musi  zawieraé wyjasnienie przedmiotu Zgtoszenia
I nastepujgce informacje:
a) data i miejsce naruszenia prawa lub data i miejsce uzyskania informacji o naruszeniu
prawa,
b) opis sytuacji lub okolicznosci naruszenia prawa lub stwarzajacej mozliwoéé
naruszenia prawa,
c) wskazanie podmiotu, ktdrego Zgtoszenie Wewnetrzne dotyczy,
d) wskazanie ewentualnych Swiadkéw naruszenia prawa,
e) przedstawienie dowoddw i informacji o naruszeniu prawa,
f) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
- wedtug zatgcznika nr 1 — Formularz zgloszenia naruszenia prawa
4. Zgtoszenie Wewnetrzne moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze.
5. Zakazane jest Swiadome skiadanie fatszywych Zgtoszen Wewnetrznych.
6. Sygnalista w kazdym przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia prawa
moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego i zawiadomi¢ wiasciwe organy publiczne, w
szczegdlnosci Rzecznika Praw Obywatelskich lub jednostki, organy badz instytucje Unii
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Europejskiej. Sygnalista nie ma obowigzku skorzystania w pierwszej kolejnosci z kanatu
wewnetrznego, ktérego zasady zostaty okreSlone w niniejszym regulaminie i moze
zgtosi¢ swoje podejrzenia od razu do wiasciwych organdw panstwowych. Aktualng
informacje na temat sposobu i trybu dokonywania zgtoszen zewnetrznych mozna
znalez¢ na stronach internetowych wiasciwych organow publicznych, w tym Rzecznika
Praw Obywatelskich.

§4
Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgtoszeniami

1. Do przyjmowania Zgtoszen Wewnetrznych w Spotce powotany jest przez
Dyrektora Spotki - Koordynator ds. naruszen.

2. Do rozpatrywania spraw z zakresu naruszen Dyrektor Spotki powotuje Komisje
do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa, ktdra prowadzi
postepowanie wyjasniajgce i przekazuje wyniki postepowania w sprawach
0 naruszenie.

3. Koordynator ds. naruszen informuje kazdorazowo Dyrektora Spotki
0 wplynieciu Zgtoszenia nieprawidtowosci i wszczeciu  postepowania
wyjasniajgcego.

§5
Przyjecie Zgtoszenia Wewnetrznego

1. Komisja do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa w terminie 7 dni od
dnia otrzymania Zgloszenia Wewnetrznego jest obowigzana do potwierdzenia
Sygnaliscie przyjecia Zgtoszenia Wewnetrznego, wedlug zatacznika nr 2 -
Potwierdzenie otrzymania zgtoszenia

2. Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia Wewnetrznego dokonuje jeden cztonek Komisji
w formie wskazanej przez Sygnaliste jako preferowany sposéb kontaktu zwrotnego.

3. Wskazany powyzej termin potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia Wewnetrznego nie
dotyczy sytuacji, w ktorej zgtaszajacy nie podat adresu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie.

§6

Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa

1. Zgtoszenia Wewnetrze przyjmowane i rozpoznawane sg przez Komisje do spraw
rozpoznawania zgtoszenn naruszen prawa, ktdra otrzymata pisemne upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych i ztozyta o$wiadczenie o poufnosci — zatacznik nr 3 -

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wraz z oswiadczeniem

o poufnosci.
2. Komisja do spraw rozpoznawania zgtoszen jest podmiotem wewnetrznym

powotywanym przez Spdtke na mocy Zarzadzenia Dyrektora Spotki, upowaznionym do
podejmowania Dziatah nastepczych, wilaczajgc wto weryfikacje Zgtoszenia
Wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej.

3. Komisja do spraw rozpoznawania naruszen prawa sktada sie z 3 czionkow.
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4.Cztonkowie Komisji, co do ktdrych ztresci Zgloszenia Wewnetrznego wynika,
ze mogg byC zaangazowani w naruszenie prawa stanowigce przedmiot Zgloszenia
Wewnegtrznego, nie mogq bra¢ udziatlu w pracach Komisji dotyczacych rozpoznawania
tego Zgtoszenia Wewnetrznego.

5. Do prac Komisji mozna powotywaC dodatkowych ekspertéw z zakresu ktdrego
dotyczy zgtoszenie.

6. Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgtoszen w ramach Komisji gwarantuje
sie niezaleznos¢ w wykonywaniu swoich dziatan — nie mogg one otrzymywacé instrukcji
postepowania od zadnej osoby ze Spoiki.

§7

Postepowanie wyjasniajgce

1. Postepowanie wyjasniajgce przeprowadzane jest w sktadzie co najmniej dwdch
cztonkéw Komisji do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa.

2. Postepowanie wyjasniajace poprzedzone jest wstepng analiza Zgtoszenia
Wewnetrznego, przeprowadzang przez co najmniej dwoch cztonkéw Komisji do spraw
rozpoznawania naruszen prawa.

3. Wstepna analiza Zgtoszenia Wewnetrznego ma na celu ustalenie, czy Zgtoszenie
Wewnetrzne nie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub czy istnieje mozliwoéé
uzyskania informacji niezbednych do przeprowadzenia Postepowania Wyjasniajgcego.

4. W przypadku gdy na etapie wstepnej analizy Komisja do spraw rozpoznawania
zgtoszen naruszen prawa uzna, ze Zgtoszenie Wewnetrzne jest w oczywisty sposob
bezzasadne, nieprawdziwe lub brak jest mozliwosci uzyskania informacji niezbednych do
prowadzenia Postgpowania wyjasniajacego, odstepuje od wszczecia Postepowania
wyjasniajacego.

5. Komisja informuje Sygnaliste w terminie 14 dni od dnia odstapienia od wszczecia
Postepowania wyjasniajacego o tym fakcie, w formie wskazanej przez Sygnaliste jako
preferowanej formie kontaktu.

6. W toku postepowania wyjasniajagcego Komisja do spraw rozpoznawania zgtoszen
naruszen prawa, w celu ustalenia zasadnosci i prawdziwosci Informacji o naruszeniu
prawa wskazanej w Zgtoszeniu Wewnetrznym, podejmuje, z zachowaniem nalezytej
starannosci stosowne Dziatania nastepcze.

7. Komisja moze w szczegdlnosci wzywac Swiadkow w celu ztozenia zeznan oraz
analizowac dokumentacje niezbedng do rozpoznania Zgtoszenia Wewnetrznego.

8. Po przeprowadzeniu Postgpowania wyjasniajacego, Komisja podejmuje decyzje co
do zasadnosci Zgtoszenia Wewnetrznego.

9. W przypadku gdy Komisja uzna, ze doszto do naruszenia prawa, decyzja zawiera
rekomendacje krotkofalowe co do dziatarn naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku
do Osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz rekomendacje dtugofalowe, majace na celu
zapobiezenie podobnym naruszeniom prawa w przysztosci.

10. Decyzje Komisji do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa zapadaja
zwyktg wiekszoscig gtoséw.

11. Komisja do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa przeprowadza
Postgpowanie wyjasniajgce, podejmuje Dziatania nastepcze oraz przekazuje informacje
zwrotng Sygnaliscie w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia
Wewnetrznego, a jezeli potwierdzenia nie zostato przekazane — w terminie 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia Wewnetrznego.

12. Informacja zwrotna zawiera informacje w przedmiocie stwierdzenia badZ braku
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stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§8

Dziatania odwetowe

1. Sygnalista nie moze byc niekorzystnie traktowany z powodu dokonania Zgtoszenia
lub Ujawnienia Publicznego.
2. Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa wust. 1 powyzej, uwaza sig

w szczegolnosci:

a) odmowe nawigzania stosunku pracy,;

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c) niezawarcie umowy O prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prdbny, niezawarciu kolejnej
umowy O prace na czas okreSlony lub niezawarciu umowy o prace na czas
nieokreélony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w przypadku gdy
sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymanie awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

f) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczen;

g) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

j) niekorzystna zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

k) negatywna ocene wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

) natozenie lub zastosowanie Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub $rodka o podobnym charakterze;

}) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

m) mobbing;

n) dyskryminacje;

0) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

p) wstrzymanie udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

r) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;

s) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformainego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

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

u) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

— chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

3. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszej Procedurze jedynie

w przypadku, gdy miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem

Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa

w momencie dokonywania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego i ze informacja taka

stanowi Informacje o naruszeniu prawa.

8|Strona



4. Postanowienia § 8 stosuje sie do Osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz
Osoby powigzanej z Sygnalista, jezeli pozostajg w stosunku pracy z Pracodawca.

§9

Dane osobowe

1. Administratorem danych osobowych Sygnalisty, Osoby ktdrej dotyczy zgtoszenie,
Osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalistg jest
Pracodawca.

2. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba Ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

3. Dane sygnalisty pozostajg poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznego i jednoznacznego
przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

4. Dostep do danych w rejestrze ma tylko i wytgcznie osoba upowazniona do
przetwarzania danych Sygnalistow.

5. Osoby wyznaczone do przyjmowania zgtoszen (cztonkowie Komisji), niezwtocznie
po otrzymaniu zgtoszenia dokonujg anonimizacji danych Sygnalisty i nadaja mu
identyfikator numeryczny, ktory bedzie wykorzystywany podczas postepowania
wyjasniajacego.

6. Pseudnonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajgce
bezposrednig lub posrednig identyfikacje Sygnalisty, ze szczegdinym uwzglednieniem
tego, czy sama tres¢ zgtoszenia nie wskazuje na tozsamos¢ Sygnalisty.

7. Dane osobowe ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sa
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych
danych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.

8. Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sig konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

9. Danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentdéw zwigzanych
z postepowaniem wyjasniajgcym, ani w korespondencji mailowe;j.

10.Jezeli zgtoszenie wptynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgtoszen
kanatem, osoba ktdra je otrzyma jest zobligowana niezwtocznie przekazaé je do osoby
upowaznionej do rozpatrywania zgtoszen (kazdy z cztonkéw Komisji) i usunaé¢ wszelkie
jej kopie (np. z poczty e-mail).

11. Dane osobowe przetwarzane sy wzwigzku z przyjeciem Zgtoszenia
Wewnetrznego przechowywane sg przez Pracodawce przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakornczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjonowanych tymi dziataniami.

§10
Rejestr zgtoszen wewnetrznych

1.Komisja do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa prowadzi rejestr
zgtoszen wewnetrznych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 — Rejestr

zgloszen wewnetrznych.
2.Rejestr o ktérym mowa w powyzej zawiera:




a) numer zgtoszenia,

b) przedmiot naruszenia prawa,

) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
d) niezbedne do identyfikacji,

e) adres do kontaktu Sygnalisty,

f) date zakonczenia zgtoszenia,

g) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

h) date zakonczenia sprawy

§11
Postanowienia koncowe

1. Odpowiedzialnymi za zapoznanie podlegtych pracownikow z niniejszg Procedurg sa
Kierownicy jednostek organizacyjnych.

2. Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszej Procedury
i potwierdzenie tego faktu o$wiadczeniem - zatacznik nr 5 Oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu sie z przepisami Procedury zglaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Elblaskim Przedsiebiorstwie
Gospodarki Komunainej Spotka z o. 0. z siedziba w Elblagu.

3. Nowo zatrudniony Pracownik ma obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszej
Procedury przed rozpoczeciem wykonywania pracy.

4. Osoby aplikujgce o prace sg informowane o mozliwosci dokonywania zgtoszen
wewnetrznych juz na etapie sktadania swoich aplikacji poprzez odestanie do formularza
zgtoszen umieszczonego na stronie www.

5. Dopuszcza sie wprowadzanie zapisow w zawieranych umowach wskazujgcych na
mozliwo$¢ dokonywania zgtoszen poprzez wybrane kanaly zgtoszen_— zatacznik nr 6
Propozycja zapiséw umownych

3. Niniejsza Procedura zostata ustalony po konsultacji z zaktadowg organizacjg
Zwigzkowa.

4. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do
wiadomosci Pracownikdw w sposob przyjety u Pracodawcy.

IERDZIL.:

DYREKT{JR\\ POLKI

\

""""""Ma‘rek‘ﬂyme?'ys ........
Zataczniki: I\
1. Zatgcznik nr 1 — Formularz zgtoszenia naruszenia prawa | N
2. Zalacznik nr 2 - Potwierdzenie otrzymania zgloszenia /
3. Zalacznik nr 3 — Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wraz z Féwiadczeniem o]
poufnosci
4. Zatgcznik nr 4 — Rejestr zgtoszen wewnetrznych /
5. Zatacznik nr 5 — Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami Procedury zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w EPGK

6. Zatgcznik nr 6 - Propozycja zapisow umownych
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Zatacznik nr 1
Formularz zgfoszenie naruszenia prawa

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Dziekujemy za chec zgfoszenia zauwazonego naruszenia. Ponizszy formularz zbiera
wszystkie informacje niezbedne do rozpatrzenia zgtoszenia.

Prosimy o podanie jak najbardziej szczegdtfowych i doktadnych danych, co umozliwi
dokonanie starannej analizy opisanego zdarzenia i pomoze w rozwigzaniu problemu.
Prosimy o zapoznanie sie z ponizszg Klauzulg Informacyjng dot. przetwarzania danych
osobowych.

Informacja o Administratorze danych osobowych
Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych; dalej: RODO)
informujemy, iz:

[Administrator i Inspektor ochrony danych osobowych, dane kontaktowe]
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Elblaskie Przedsiebiorstwo
Gospodarki Komunalnej Spotka z o. o. z siedzibg w Elblagu przy ul. Szancowej 1.

zwana dalej: ,,Administratorem”).

Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym moze sie
Pan/Pani skontaktowac we wszelkich sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych
piszac na adres: iodo@epgk.pl

[Cel i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych]

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach:

1 wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze w postaci
zbierania Zgtoszen celem niedopuszczenia do popetnienia przestepstwa i
reagowania na dziatania niezgodne z prawem — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c)
RODO w zw. Ustawg z dnias 14 czerwca 2024 r. o ochronie Sygnalistéw

2 komunikacji z Panig/Panem w zwigzku z Pani/Pana wiadomoscig przestang w
ramach zgtoszenia — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, tj. na podstawie
prawnie uzasadnionego interesu realizowanego przez Administratora, ktérym jest
komunikacja z osobg, ktdra zainicjowata kontakt z Administratorem;

3 ewentualnie ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen pomiedzy Panig/Panem a
Administratorem — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, tj. na podstawie
prawnie uzasadnionego interesu realizowanego przez Administratora, ktérym jest
mozliwos¢ dochodzenia roszczen.

Obowigzek/dobrowolnos¢ podania danych:

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, przy czym niezbedne do
nawigzania kontaktu z Administratorem (niepodanie danych skutkuje niemozliwoscia
udzielenia odpowiedzi przez Administratora).

[Kategorie odbiorcow danych osobowych]

Pana/Pani dane osobowe moga zosta¢ udostepnione podmiotom i organom
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upowaznionym do przetwarzania tych danych na podstawie przepiséw prawa.
Administrator nie zamierza przekazywac Pani/Pana danych osobowych do panstw poza
Europejskim Obszarem Gospodarczym ani

organizacji miedzynarodowej.

[Okres przechowywania danych osobowych]

11. Dane osobowe przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) i f) RODO bedq
przetwarzane do zakonczenia Postepowania, a w przypadku stwierdzenia zaistnienia
Czynu niezgodnego z prawem, do czasu przedawnienia odpowiedzialnosci pracowniczej
lub kontraktowej lub do czasu zakonczenia postepowania karnego lub innego
postepowania administracyjnego lub sagdowego zwigzanego z tg odpowiedzialnoscia.

Po uplywie powyzszego okresu dane osobowe bedg przechowywane do momentu
przedawnienia ewentualnych roszczen.

[Prawa]

Przystuguje Pani/Panu: prawo dostepu do danych Pani/Pana dotyczacych, prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych, prawo do przenoszenia danych osobowych.

Nadto przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
zajmujacego sie ochrong danych osobowych (Prezesa

Urzedu Ochrony Danych Osobowych), jesli sadzi Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
narusza RODO.

W celu skorzystania z praw wymienionych powyzej nalezy skontaktowad sie
z Administratorem lub Inspektorem ochrony danych
osobowych (dane kontaktowe wskazane wyzej).

PROSIMY O UDZIELENIE ODPOWIDZI NA NASTEPUJACE PYTANIA

1 data i miejsce naruszenia prawa lub data i miejsce uzyskania informacji
0 naruszeniu prawa

2 opis sytuacji lub okolicznosci naruszenia prawa lub stwarzajgcej mozliwos¢
naruszenia prawa
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7 Forma stosunku prawnego faczacego Cie z podmiotem (wtasciwe zaznacz)
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a) Pracownik

b) Pracownika tymczasowego

c) Osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej

d) Przedsiebiorca

e) Prokurent

f) Akcjonariusz lub wspolnik

g) Cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej

h) Osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy

i) Stazysta

j) Wolontariusz

k) Praktykant

8. Imie | nazwisko ZQIasZRIACeO0 «.oxenmimsmivss s s ammsiampsyssim
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Zatgcznik nr 2
Potwierdzenie otrzymania zgtoszenia

------------------------------------------------------------------------------------

(pieczatka podmiotu) (miejscowosc, data)

Potwierdzenie
zgtaszajacemu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

Pani/Pan

Niniejszym potwierdzam przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa, dokonane (papierowo,
ustnie) Widnill «icessvasssivisnnsss :

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana
tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane
informacje objete sg poufnoscig w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem
powoddw takich dziatah, nastagpi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, tj. do dnia ........ccceeverveeenn na adres podany w
zgtoszeniu.

(podpis Przewodniczacego Komisji
do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen
prawa)
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Zatgcznik nr 3
Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
wraz z oswiadczeniem o poufnosci.

Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze zgtoszeniami naruszen
prawa

dla, ktérych administratorem jest Elblgskie Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej
Spotka z 0. 0. z siedzibg w Elblagu.

Imie i nazwisko osoby
upowaznionej:

Data nadania upowaznienia:

Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym
do przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgtoszen naruszenia prawa
wptywajacych do administratora od sygnalistow.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz 0sob
wskazanych w zgtoszeniach przekazywanych przez sygnalistdw w zakresie niezbednym
do realizacji wewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania Zzgfoszeri od
sygnalistow.

Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi
udostepnionych przez administratora.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie,
stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych
osobowych, a takZe Procedurg Zzgfoszenn wewnetrznych okreslajgcg wewnetrzne
regulacje zgtaszania naruszenn prawa | podejmowania dziatari nastepczych
obowigzujgcymi u administratora i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nich
zawartych. Zobowigzuje sie do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych
O
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otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu
upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewnie nalezytg poufnosé¢ danych
sygnalisty oraz danych zawartych w zgtoszeniach, w szczegdlnosci stosujac
pseudonimizacje podczas rozpatrywania zgtoszenia, aby zapewni¢ nalezytg ochrone
sygnalisty. Zasade poufnosci i pseudonimizacji bede stosowac takze w odniesieniu do
danych o0s6b, =zawartych w zgtoszeniu, w celu umozliwienia skutecznego
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

Podpis 0soby otrzymMiaAce] UDOWAZIIEIIEL :.xuessssmsnusesssmsmssisisusmin i b asies s

Podpis 0soby nadajacej UPOWAZNIENIE: ..icueeeiiieeeriirenarienseennassierersssnerssrassassssssrennnes
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Zatgcznik nr 5

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie

Z przepisami Procedury zgfaszania naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych w EPGK Sp. z o. o.

...................................... Elblag, dnia ..................I.

(dane pracownika) (miejscowos¢, data)

Oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury zgtaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Elblgskim Przedsiebiorstwie
Gospodarki Komunalnej Spétka z o. o. z siedziba w Elblagu przy
ul. Szancowej 1.

Ja nizej podpisana/y oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig procedury zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Elblaskim Przedsiebiorstwie
Gospodarki Komunalnej Spdtka z o. o. z siedzibg w Elblagu przy ul. Szancowej 1.

--------------------------------------------------

(podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 6
Propozycja zapisow umownych

Wszelkie informacje dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
rozumianego jako dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Elblgskim
Przedsiebiorstwie Gospodarki Komunalnej Spotka z 0.0. z siedzibg w Elblagu przy ul.
Szancowej 1, mozna zgtaszac do Elblgskiego Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej
Spotka z 0.0. z siedzibg w Elblagu przy ul. Szaficowej 1, za pomoca:

a) dedykowanej skrzynki na listy umieszczonej na parterze siedziby Spotki EPGK, z
dopiskiem na kopercie ,zgtoszenie nieprawidtowosci do Koordynatora
ds. naruszen”;

b) zgtoszenia listownego wystanego na adres siedziby: Elblaskie Przedsiebiorstwo
Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. ul. Szancowa 1, 82-300 Elblag z dopiskiem
na kopercie . zgloszenie nieprawidiowosci do Koordynatora ds.
naruszen”;

C) zgtoszenia pisemnego przy uzyciu poczty elektronicznej na adres:
naruszenia@epgk.pl

Zgloszenia ustne przyjmowane s przez pracownika wyznaczonego w Spoice
tj. ,Koordynatora ds. zgodnosci” w godzinach pracy od 7.00 do 15.00 w siedzibie Spoitki
w ramach bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od daty
otrzymania wniosku telefonicznego pod numerem: +48 604 099 151 o zorganizowanie
spotkania od Sygnalisty.

Adres siedziby podmiotu: ul. Szancowa 1, 82-300 Elblag

W  sposéb  okreslony powyzej mozna przekaza¢ wszelkie informacje
0 nieprawidtowosciach, zwigzanych z funkcjonowaniem EPGK sp. z o. 0., ktdre sa
niezgodne z przepisami prawa lub regulacjami wewnetrznymi EPGK Sp. z o. o. lub
majgce na celu obejscie prawa, a dotyczace w szczegdlnosci:

1) korupcji

2) zamédwien publicznych,

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7)  ochrony Srodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,

9)  bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12)  ochrony konsumentow, r\\ ‘
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych, 5 L)
14) bezpieczenstwa sieci i systemodw teleinformatycznych, -
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15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunku
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi

w pkt 1-16.
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