Zalgcznik nr 1 do zarzgdzenia Z/15/2022

Regulamin
zglaszania naruszen i ochrony osob zglaszajacych naruszenia

§ 1 Cel regulaminu

1. Niniejszy regulamin okresla wewnetrzng procedure zglaszania przez pracownikow
Przedsigbiorstwa Komunalnego , KOMES” sp. z o0.0. w Rypinie informacji o
naruszeniach prawa, aktow wewnetrznych obowigzujagcych w Przedsigbiorstwie oraz
podejmowania dziatan nastepczych.

2. Celem procedury jest zapewnienie ochrony os6b dokonujacych zgloszen informacji o
naruszeniach, w szczegolnosci zachowania anonimowosci zgloszen, ochrony danych
osobowych, ochrony przed dziataniami odwetowymi, a takze promowanie i nadzor nad
zgodnos$cig z prawem 1 etykg dzialan pracownikdw i innych osob.

3. Celem procedury jest rowniez zapewnienie zgodnego z prawem dziatania
Przedsigbiorstwa Komunalnego ,KOMES” sp. z o. o. oraz tworzenie Kkultury
odpowiedzialnosci i etycznego srodowiska pracy dla pracownikow Przedsigbiorstwa, w
tym poprzez zmian¢ spolecznego postrzegania dziatan oséb zglaszajacych przypadki
naruszen, jako aktywno$ci watpliwej moralnie (donosicielstwo).

§ 2 Zakres przedmiotowy i podmiotowy

1. Regulamin stuzy zgtaszaniu informacji, w tym uzasadnionych podejrzen, dotyczacych
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia powszechnie obowigzujgcego prawa
krajowego oraz prawa Unii Europejskiej oraz wszelkich regulacji wewnetrznych
obowigzujgcych w Przedsiebiorstwie Komunalnym ,,KOMES” sp. z 0.0. w Rypinie, w
tym m.in. regulaminu pracy, procedur zwigzanych z bezpieczenstwem i ochrong danych
osobowych, procedur finansowo-ksiegowych oraz innych procedur, polityk, instrukcji
1 zarzadzen, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Przedsigbiorstwie lub w
innej organizacji, z ktorg pracownik dokonujacy zgtoszenia utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w zwigzku ze §wiadczong na rzecz Przedsiebiorstwa praca, lub dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia.

2. Regulamin nie znajduje zastosowania, jezeli naruszenie godzi wylgcznie w prawa
zglaszajacego naruszenie lub zgloszenie naruszenia nastgpuje wylgcznie w
indywidualnym interesie zgltaszajacego.

3. Zgloszenia na podstawie Regulaminu dokona¢ moze kazdy pracownik w rozumieniu
art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

§ 3 Sposoby dokonywania zgloszen
Zgloszenia naruszenia mozna dokonac¢ w nastepujacy sposob:
1) zaposrednictwem poczty elektronicznej na adres: sygnalisci@pkkomes.pl,
2) w formie listownej na adres: Przedsigbiorstwo Komunalne ,,KOMES” sp. z o.0., ul.
Elizy Orzeszkowej 4, 87-500 Rypin z dopiskiem na kopercie: ,,zgtoszenie naruszenia”,
3) telefonicznie do podmiotu przyjmujacego zgtoszenie, pod numerem telefonu: 54 280 24
61.



4)

1.

Zalgcznik nr 1 do zarzgdzenia Z/15/2022

osobiscie na spotkaniu z podmiotem przyjmujagcym zgloszenie, wyznaczonym w
terminie 7 dni.

8 4 Zgloszenie
Zgloszenie moze by¢:

1) jawne - gdy osoba zglaszajgca naruszenie wyraza zgode¢ na ujawnienie jej tozsamosci,

2)

3)

1)

2)
3)

4)

5)

poufne — gdy osoba zglaszajgca naruszenie wyraza zgod¢ na ujawnienie jej tozsamosci
wytacznie osobom uczestniczagcym w rozpatrywaniu zgtoszenia,

anonimowe — gdy nie ma mozliwosci ustalenia tozsamo$ci osoby zglaszajacej
naruszenie.

Zglaszajacemu w dokonywaniu zgloszenia moze dokonywaé inna osoba (0soba
pomagajaca w dokonaniu zgloszenia).

Zgltoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

imi¢ 1 nazwisko, stanowisko pracy, inne dane wskazujace na kontekst zwigzany z praca
(nie dotyczy zgloszen anonimowych),

date 1 miejsce sporzadzenia zgloszenia,

adres zwrotny w przypadku zgloszen dokonywanych w formie listowej (nie dotyczy
zgloszen anonimowych),

dane identyfikujace osobg¢ (podmiot), ktora dopuscita si¢ naruszenia lub z ktorg osoba
ta jest powigzana (osoba, ktorej dotyczy zgloszenie), np. imi¢, nazwisko, nazwa,
stanowisko pracy,

informacje dotyczace naruszenia:

- data zaistnienia naruszenia lub data powzigcia wiadomosci o naruszeniu,

- wyczerpujacy opis konkretnej sytuacji stanowigcej naruszenie lub okolicznosci
stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia,

- dowody potwierdzajace naruszenie, jesli osoba zglaszajaca nimi dysponuje, w tym
wskazanie $wiadkdw naruszenia.

Zgloszenie, niezaleznie od sposobu jego dokonania, powinno zosta¢ przestane na
formularzu ,,Zgloszenie naruszenia” oraz zawieraé wszystkie informacje, jakie sa
wymagane w tym formularzu. Wzér formularza zgloszenia naruszenia stanowi
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Uzycie formularza zgloszenia nie jest obligatoryjne do zainicjowania dzialan
nastepczych. W przypadki rezygnacji z uzycia wzoru formularza, zgloszenie powinno
zawiera¢ wszystkie informacje, o ktérych mowa w ust.2.

Wszelkie dane i1 informacje gromadzone w zwiazku ze zgloszeniem sg poufne i nie
podlegaja udostepnieniu, za wyjatkiem i w zakresie w jakim jest to niezbedne do
efektywnego prowadzenia postgpowania wyjasniajacego lub zawiadomienia organow
wlasciwych do prowadzenia postgpowania w zakresie stwierdzonego naruszenia, np.
organdw $cigania, Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumenta, Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.
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8 5 Przyjmowanie zgloszenia
Podmiotem przyjmujacym zgloszenie jest Kierownik Dzialu Administracyjno-
Prawnego Przedsigbiorstwa.
W przypadku zgloszenia w formie osobistej, podmiot przyjmujacy zgloszenie
dokumentuje zgloszenie w formie protokotu, z trescig ktorego zapoznaje zgtaszajacego,
zapewniajgc mu mozliwos¢ dokonania w nim stosownych zmian i zatwierdzenia jego
tresci poprzez ztozenie podpisu.
W przypadku zgtoszenia w formie telefonicznej, jezeli rozmowa jest nagrywana,
dokumentacja zgloszenia nastepuje w postaci nagrania lub za pomocg kompletnej i
doktadnej transkrypcji rozmowy, z trescig ktorej zapoznaje si¢ zglaszajacego,
zapewniajac mu mozliwo$¢ dokonania w nim stosownych zmian i ztoZenie podpisu,
jezeli rozmowa nie jest nagrywana, dokumentacja zgloszenia nast¢puje w formie
protokotu, z tre$cig ktérego zapoznaje si¢ zglaszajacego, zapewniajagc mu mozliwosé
dokonania w nim stosownych zmian i zatwierdzenia jego tresci poprzez ztozenie
podpisu.
Podmiot przyjmujacy zgloszenie dokonuje jego wpisu do Rejestru, o ktorym mowa w
§ 6.
Jezeli zgloszenie zawiera dane umozliwiajgce kontakt ze zglaszajgcym, podmiot
przyjmujacy zgloszenie potwierdza zgtaszajacemu przyjecie zgloszenia w terminie 7
dni od jego otrzymania.
Podmiot przyjmujacy zgloszenie, niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 dni
od dnia jego przyjecia, przesyta zgloszenie do podmiotu prowadzacego dzialania
nastgpcze, 0 Ktorym mowa w § 7.
Podmiot przyjmujacy zgloszenie zapewnia ochrong¢ poufnos$ci tozsamosci
zglaszajacego 1 osoby trzeciej] wymienionej w zgloszeniu oraz podejmuje wszelkie
starania niezbedne do uniemozliwienia dostgpu osobom trzecim, nieuczestniczagcym w
rozpatrywaniu zgloszenia.

§ 6 Rejestr zgloszen
Kazde zgloszenie wpisywane jest przez podmiot przyjmujacy zgtoszenie do Rejestru
zgloszen.
Do rejestru zgtoszen wpisuje sie:

1) numer sprawy,

2) przedmiot naruszenia,

3) date zgloszenia,

4) informacj¢ o podjetych dziataniach nast¢pczych;
5) dat¢ zakonczenia sprawy.

3.
4.

Dane w Rejestrze przechowane sg przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.
Dostep do rejestru naruszen beda mie¢ wytacznie osoby biorgce udziat w postgpowaniu
prowadzonym w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.

Wz6ér Rejestru zgloszen stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
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§ 7 Dzialania nastepcze
Dziatania nast¢pcze prowadzone sg na skutek przyjecia zgloszenia i maja na celu oceng
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
przeciwdziatanie naruszeniu bedacemu przedmiotem zgloszenia.
Dziatania nastgpcze prowadzone sa przez podmiot, o ktorym mowa w 8 5 ust. 1 lub
przez podmiot zewnetrzny na podstawie zawartej umowy, stanowigcej upowaznienie
do prowadzenie dzialan nastepczych oraz zobowigzujacej ten podmiot do dziatania z
dotozeniem nalezytej starannosci, z zachowaniem zasady poufnos$ci, bezstronnosci i
obiektywizmu oraz poszanowania godnosci i dobrego imienia zglaszajacego oraz
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.
Dzialania nastgpcze powinny zosta¢ zakonczone w terminie 3 miesigcy od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zglaszajacemu, 3 miesi¢cy od uplywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.
Dziatania nastepcze polegajg na:
przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego W celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgtoszeniu,
przeprowadzeniu analizy merytorycznej treSci zgloszenia w celu oceny prawnej
zaistnienia naruszenia,
rozstrzygnigciu polegajacym na uznaniu zgloszenia za uzasadnione albo zamknigciu
dziatan nastepczych w zwigzku ze stwierdzeniem, ze naruszenie ma wyraznie niewielkg
wagge 1 nie wymaga dalszych dzialan nastgpczych,
sporzadzeniu raportu z rozpatrzenia zgloszenia,
poinformowaniu zgtaszajacego 0 stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia
naruszenia i ewentualnych §rodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane w zwigzku
ze stwierdzonym naruszeniem.
W toku postepowania wyjasniajagcego podmiot prowadzacy dzialania nastgpcze moze
zwroci¢ si¢ do zglaszajacego, 0 przekazanie dodatkowych informacji dotyczacych
zgloszenia, jak rowniez zwroci¢ si¢ do pracownikow lub innych osob, o udzielenie
wyjasnien lub informacji lub przedstawienie dokumentéw, ktore moga by¢ pomocne
przy analizie otrzymanego zgloszenia, z zachowaniem zasady poufnosci uzyskanych
informacji.
Raport z rozpatrzenia zgloszenia zawiera w szczego6lnos$ci nastgpujace informacje:
rodzaj i opis stwierdzonego naruszenia lub uzasadnienie jego potencjalnego
wystgpienia,
srodki, ktore powinny by¢ podjete w zwigzku ze stwierdzonym naruszeniem, w celu
usuni¢gcia naruszenia lub naprawienia jego skutkow, ze wskazaniem 0sOb
odpowiedzialnych za ich zastosowanie,
rekomendacj¢ dotyczaca konieczno$ci zawiadomienia o naruszeniu odpowiednich
organdw,
wskazanie ewentualnych dziatan, ktére mogg zapobiega¢ wystepowaniu tego rodzaju
naruszen w przysztosci.
Podmiot prowadzacy dziatania nastepcze przekazuje raport z rozpatrzenia zgloszenia
podmiotom wskazanych w raporcie jako wlasciwe do zastosowanie Srodkow, ktore
powinny by¢ podjete w zwiazku ze stwierdzonym naruszeniem.
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W przypadku, gdy w wyniku rozpatrzenia zgloszenia wystagpi koniecznos$¢
zawiadomienia 0 naruszeniu innych organéw, podmiot odpowiedzialny za zgloszenie
informuje zglaszajacego 0 koniecznosci I przyczynach ujawnienia jego tozsamosci tym
organom.

8 8 Ochrona zglaszajacego naruszenie

Zglaszajacy zostaje objety ochrong, o ktorej mowa ponizej, pod warunkiem, ze miat

uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o

naruszeniu jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze informacja taka

stanowi informacj¢ o naruszeniu.

W zwiazku z ust. 1, zglaszajacy powinien, w miar¢ mozliwosci, rozwazy¢:

czy dokonuje zgloszenia naruszenia w dobrej wierze,

zawrze¢ w zgloszeniu wszystkie istotne informacje dotyczace naruszenia w celu

kompleksowego wyjasnienia sprawy, zgodnie z § 5 ust. 2,

udzieli¢ wyjasnien w trakcie dochodzenia podmiotowi prowadzacemu dziatania

nastgpceze,

dla skutecznosci podjetych dziatan nastepczych, zachowa¢ w poufnosci informacje o

zgloszeniu, jak réwniez okoliczno$ci z nimi zwigzane, chyba ze zobowigzanie do

ujawnienia tych informacji wynika z przepisow prawa lub dyspozycji 0s6b
odpowiedzialnych za prowadzenie postgpowania wyjasniajacego,

Wobec zglaszajgcego nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatanie odwetowe, ktorymi

sa bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania spowodowane zgloszeniem i

ktore naruszajg lub moga naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadzaja lub moga

wyrzadzi¢ szkode zglaszajacemu.

Zglaszajagcemu zapewnia si¢ ochron¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi,

polegajaca w szczegdlnosci na:

podejmowaniu  dziatan = gwarantujacych  poszanowanie  zasady  poufnosci

I anonimowosci danych, ochrong tozsamo$ci na kazdym etapie postgpowania

prowadzonego w zwiazku ze zgloszeniem, jak i po jego zakonczeniu (z zastrzezeniem

8 7 ust. 8), polegajacych w szczeg6lnosci na:

a) ograniczeniu dostepu do informacji 0 naruszeniu, a takze zapewnienia procesu
ochrony zgtaszajacego, w tym ochrony jego danych osobowych,

b) udzieleniu pisemnego upowaznienia podmiotowi przyjmujacemu zgloszenie oraz
podmiotowi prowadzgcemu dziatania nastepcze do podejmowania dziatan
wynikajacych z Regulaminu oraz przetwarzania danych osobowych zgtaszajacego
oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie; wzOr upowaznienia stanowi zatgcznik nr 3
do Regulaminu,

c) odebraniu od podmiotu przyjmujacego zgloszenie oraz podmiotu prowadzacego
dzialania nastgpcze, pisemnych o$wiadczen o zobowigzaniu do zachowania w
poufno$ci informacji pozyskanych w zwigzku ze zgloszeniem lub w procesie
ochrony zgtaszajacego, wzor o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu,

d) ukaraniu osob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o
ktorym mowa powyzej, zgodnie z regulaminem pracy.

doprowadzeniu do ukarania, zgodnie z Kodeksem pracy i regulaminem pracy,
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pracownikow, ktorym udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan
odwetowych wzgledem zglaszajacego oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia;

zobowigzaniu o0soby kierujacej komorka kadrowa do statego (co najmniej przez okres
postepowania  wyjasniajacego 1 przez okres 3  miesigcy po  jego
zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej zgtaszajacego oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia, obejmujace:

analiz¢ uzasadnienia wszelkich wnioskow przetozonych zglaszajacego oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i
faktycznej w ramach stosunku pracy,

poinformowanie osoby wykonujacej w Przedsigbiorstwie Komunalnym ,,KOMES” sp.
Z 0.0. czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy, 0 stwierdzeniu lub
podejrzeniu dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej
zglaszajacego oraz osoby pomagajacej w dokonaniu, celem zatrzymania tych dziatan.
Dziatania odwetowe wzgledem zglaszajacego podlegaja zgloszeniom podobnie jak inne
przypadki naruszen.

W przypadku, gdy osobg dopuszczajaca si¢ dzialan odwetowych lub grozaca takimi
dziataniami, jest osoba nie bedaca pracownikiem Przedsi¢biorstwa Komunalnego
-KOMES” sp. z 0. 0. niezwlocznie zawiadamia si¢ odpowiednie instytucje celem
zapewnienia zglaszajacemu stosownej ochrony przed dzialaniami odwetowymi, w
szczegblnosci, gdy dziatania odwetowe lub ich grozba moze spelnia¢ przestanki
przestgpstwa lub wykroczenia.

Ochrong, o ktoérej mowa w niniejszym paragrafie, stosuje si¢ rowniez do 0Soby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby fizycznej, ktora moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub czlonka rodziny zglaszajacego
(osoba powigzana ze zglaszajacym naruszenie).

§ 9 Poufnos¢ i ochrona danych
Wszystkie dane osobowe majace zwigzek z otrzymanymi zgloszeniami beda
utrzymywane w S$cistej tajemnicy, a prywatnos¢ zglaszajacego, jak i kazdej osoby
objetej dziataniami nast¢pczymi, bedg chronione w prawnie dopuszczalnym stopniu
oraz w sposob jak najbardziej odpowiadajacy potrzebie przeprowadzenia rzetelnego
postepowania wyjasniajgcego oraz, jesli konieczne, podjecia odpowiednich srodkow w
celu usunigcia naruszenia lub naprawienia jego skutkow.
W przypadku zgloszen anonimowych Przedsigbiorstwo Komunalne ,,KOMES” sp. z
0.0. nie podejmuje zadnych dzialan majacych na celu ustalenie danych osobowych
zglaszajacego, chyba ze zgloszone naruszenie spelnia znamiona przestgpstwa.
Dane osobowe zglaszajacego, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osoby
powigzanej ze zglaszajacym naruszenie oraz dane 0séb wskazanych w naruszeniu
chronione sg zgodnie z:
Rozporzadzeniem 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych; dalej jako
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,Rozporzadzenie RODO”);
obowigzujacymi w Przedsiebiorstwie Komunalnym ,,KOMES” sp. z o.0. regulacjami
wewngtrznymi w zakresie ochrony danych osobowych.

8§ 10 Informowanie o Regulaminie
Z Regulaminem zapoznawani sg Wszyscy pracownicy Przedsigbiorstwa Komunalnego
-KOMES” sp. z 0.0.
Pracownik sktada na pismie os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem;
o$wiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.
Informacja o obowigzywaniu Regulaminu wraz z dostgpem do jej tresci zamieszczona
jest na stronie BIP Przedsigbiorstwa Komunalnego ,,KOMES” sp. z 0.0.
Informacje¢ o zmianie Regulaminu wraz z trescig wprowadzonych zmian, przekazuje si¢
wszystkim pracownikom za posrednictwem poczty elektroniczne;.
Przepisy Regulaminu podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.



Zalacznik nr 4 do
Regulaminu zglaszania
naruszen i ochrony oséb
zglaszajacych naruszenia

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO,
informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedsiebiorstwo Komunalne ,KOMES” sp. z o0.0. z
siedziba w Rypinie przy ul. Elizy Orzeszkowej 4, 87-500 Rypin.

2. Inspektor Ochrony Danych:

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze sie Pani/Pan skontaktowaé w
przypadku jakichkolwiek pytari lub uwag dotyczqcych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych i praw
przystugujgcych Pani/Panu na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych. Dane kontaktowe: p. Marek
Dombrowski, tel. 504298513, e-mail: iod@pkkomes.pl

3. Cel przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe bedqg przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem nieprawidfowosci,
zgodhnie z Art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

4. Prawa osob, ktérych dane dotyczq

Posiada Pani/Pan prawo do zgdania dostepu 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).

5. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgfoszeniu bedq przetwarzane przez okres 5 lat od zakoriczenia
postepowania wyjasniajgcego.

6. Odbiorcy danych

Co do zasady Pana/ Pani dane sq zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe mogq by¢ ujawniane
uprawnionym podmiotom, w zwiqgzku z weryfikacjq zgtoszenia za Pana/Pani wyraznym przyzwoleniem, w
trybie okreslonym przez bezwzglednie obowiqzujgce przepisy prawa.

7. Profilowanie

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.
8. Dobrowolnosé¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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