Zarzadzenie nr 32/2024
Prezesa Zarzadu Zakladu Unieszkodliwiania Odpadow Sp. z 0. o.
z siedzibg w Szczecinie
z dnia 17 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Zaktadzie Unieszkodliwiania Odpaddéw Sp. z 0. 0. z siedzibg w Szczecinie.

Na podstawie art. 24 ust. 1 oraz art. 25 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz. U. 22024 r. poz. 928)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Ustala sie Procedure dokonywania zgtoszer naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Zaktadzie Unieszkodliwiania Odpaddw Sp. z 0. o. z siedzibg w Szczecinie
w tresci stanowigcej zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
Ustala sie wzdr zgtoszenia o naruszeniu prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow,
stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.
Ustala sie wzdr potwierdzenia zgtaszajgcemu przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa,
w tresci stanowigce] zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia.
Ustala sie wzdr oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami Procedury
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, stanowigcy zatgcznik
nr 4 do zarzadzenia.
Ustala sie wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowiacy zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie pracownikom na stanowiskach:

1)
2)

Dyrektorowi Generalnemu;
Petnomocnikowi Zarzadu ds. kontroli wewnetrznej.

§ 3.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci osobom
wykonujacym prace, nie wczesniej niz w dniu 25 wrzesnia 2024 r.
Podanie do wiadomosci nastepuje poprzez wywieszenie zarzadzenia na tablicy ogloszen
ZUO oraz poprzez zamieszczenie jego tresci na serwerze w katzlogu regulaminéw.

PREZAS ZARZADU\

Trros a Witz



Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia
Prezesa Zarzadu
nr 32/2024 z dnia 17.09.2024 r.

PROCEDURA

DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN

NASTEPCZYCH W ZAKLADZIE UNIESZKODLIWIANIA ODPADOW SP, Z O, O.
Z SIEDZIBA W SZCZECINIE.

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne, definicje

§ 1. Ustala sie Procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatai
nastepczych w Zaktadzie Unieszkodliwiania Odpaddéw Sp. z 0. 0. z siedzibg w Szczecinie
[dalej: ZUO, Spdtka)l, umozliwiajacg w sposdb niezalezny i zapewniajacy poufnost zgtaszania
nieprawidiowosci w Spdtce i podejmowania dziatan nastepczych redukujgcych to zjawisko.

§ 2. llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o

0
2)
3)
4)

5)

6)

7)

ustawie - nalezy przez to rozumie ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

Spolce — nalezy przez to rozumieé Zaktad Unieszkodliwiania Odpaddéw Sp. z o. o.
z siedzibg w Szczecinie;

Zarzadzie ~ nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zakladu Unieszkodliwiania Qdpaddw
Sp. z 0.0. z siedziba w Szczecinie; :
Prezesie Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu Zakfadu
Unieszkodliwiania Odpaddw Sp. z 0.0. z siedzibg w Szczecinie;

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumieé osobe, ktorej Zarzad Spotki powierzyt
prowadzenie biezgce] dziatalnosci Spdiki Zaktadu Unieszkodliwiania Odpadow Sp. z ¢.0.
z siedzibg w Szczecinie;

Procedurze —~ nalezy przez to rozumieé procedure dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Zaktadzie Unieszkodliwiania Cdpaddw Sp.
z 0. 0. z siedzibg w Szczecinie;

sygnaliécie — nzlezy przez to rozumieé osobe fizycznag, kiéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;
informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez o rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podeirzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do kidrego
doszio lub prawdopcdobnie dojdzie w Spéice, w ktorym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjac)i poprzedzaigcych zawarcie umowy, pracuje
lub pracowata, lub w innym podmiocie prawny, z ktorym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekécie zwigzanym z pracg, lub informacie dotyczacy proby
ukrycia takiego naruszenia prawa,;

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez Spotke w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu pizeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmictem zgloszenia, w szczegdlnosci przez




postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub
zamkniecie procedury realizowane] w ramach wewnetrznej procedury przyjmowania
zgtoszen  naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

10) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec¢ przekazang sygnaliscie informacje na

temat planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powodow takich dziatan,

11) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji

rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzgdu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publiczne], wiasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych;

12) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe

prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

13) kontekscie zwigzanym z pracag — nalezy przez to rozumiec przeszte, 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 Spotce lub na rzecz Spoétki, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

Rozdziat 2
Sposocby dokonywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste

§ 3. 1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, pisemnie, w tym w postaci
elektroniczne].
2. Zgtoszenie wewnetrzne moze byc¢ dokonane w nastepujacy sposob:

1)

za posrednictwem operatora pocztowego na adres Spétki wskazany na stronie
internetowe] Spdtki  za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza
umieszczonego na stronie internetowej www.bip.zuo.szczecin.pl;

poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do sekretariatu Spotki;

za posrednictwem Srodkow komunikacji elektroniczne] na adres elektroniczny Spotki
sygnalista@zuo.szczecin.pl:

bezposrednio w siedzibie Spotki - gdy zgtaszajacy wystapi z wniaoskiem o zorganizowanie
bezposredniego spotkania, w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, i/lub

b) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego dokfadny przebieg, przygotowanege przez
Spotke.

3. W przypadku przekazywania pisma w sposob o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1 lub 2, pismo
nalezy przekaza¢ w zaklejonej kopercie z klauzulg "poufne" i umiesci¢ w kolejnej zaklejone]
kopercie.

4. Nie dopuszcza sie dokonywania zgtoszen anonimowo.



5. Zgioszenie, o ktérym mowa w ust. 1 powinno szczegétowo opisywac zdarzenie.
W zgtoszeniu nalezy w szczegélnosci:

1) wskazadé osobe, kidrej dotyczy zgloszenie;

2) wskazaé przedmiot naruszenia,

3) przedstawi¢ date i miejsce jego wystapienia lub czas frwania, z zasttzezeniem ust. 7,

4) ujawni¢ dowody potwierdzajgce przedstawione zgfoszenie (jezeli sygnalista takimi

dowodami dysponuje};

5) przedstawi¢ informacje, czy sygnalista oczekuje zorganizowania bezpoSredniego

spotkania;

8) podaé dane sygnalisty, w tym status tej osoby oraz dane osobowe;

7) podaé dane osob, ktére pomagajg w dokonaniu zgtoszenia oraz osob powigzanych

ze zgtaszajgeym, jezeli pozostajg w stosunku pracy w Spotce;

8) wskazac adres na ktdry nalezy przekazaé potwierdzenie zgtoszenia, o ktérym mowa

w § Qust 1.

8. Wzbr zgtoszenia naruszenia prawa ckresla zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

7. Daty wystapienia lub czasu trwania zdarzenia, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 3 nie wskazuje
sie w przypadku potencjalnego naruszania prawa, do ktorego prawdopodobnie dojdzie.

8. Przyjete w Spéice srodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgtoszeti sq niezalezne
od sposobdw kemunikacji przyjetych w Spétce w ramach biezacej dziatalnosci Spélki, a takze
zapewniajg poufnos¢ i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpleczenie przed odczytaniem przez
080by nieuprawnione.

§ 4. Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgloszen w Spoice, dokonywania ich
wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania
danych osobowych, o ktdrym mowa w art. 8 ustawy jest Petnomocnik Zarzadu ds. kontroli
wewnetrznej zwany dangj. ,przyimujgeym zgloszenie”.

§ 5. W przypadku, gdy zgloszenie zostato przyjete przez nisupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest obowigzany do:
1) nievjawniania informacji mogacych skutkowac uslaleniem tozsamoéci oscby dokonujgeei
zgtoszenia lub osoby, kidrej dotyczy zgltoszenie;
Z)  niezwiocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi, bez wprowadzanla
zmian w tym zgtoszeniu.

§ 6. 1. Zgtoszenia wewnetrznego mogg dokonywad w szczegdlnosci:
1} pracownicy Spoétki;
2y byli pracownicy Spofki;
3)  osoby ubiegajace sie o zatrudnienie w Spdlce;
4) wolontariusze;
5  stafysc,
8)  oscby $wiadczgce prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy;
7y  praktykanci/stazysci.
2. Zgloszenie opatruje sie numerem sprawy, zgodnie z przyjetg w Spoéice instrukcjg
kancelaryjng. Nadany numer ujmuje sie w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, o ktérym mowa
w art. 29 ust. 1 ustawy, kiérego wzdr stanowi zatgcznik nr 5 do zarzgdzenia.




§ 7. Zgtoszenie wewnetrzne nie narusza postanowien rozdziatu 4, z tym, *e zachegca sie
osoby dokonujgce zgloszen, aby stosowaty w pierwszej kolejnosci Procedure przewidziang
w ninigjszym rozdziale w przypadku takich naruszen jak w szczegdélnosci dotyczgce: zamdwien
publicznych, bezpieczenstwa sieci | systemow teleinformatycznych, zdrowia ucznidw, ochrony
prywatnosci | danych osobowych.

§ 8. Zgtoszenie podiega wpisowi do rejestru zgtoszen wewnetrzriych, o ktérym mowa
w art. 29 ust. 1 ustawy.
Rozdziat 3
Dziatania nastepcze

§ 9. 1. Przyjmujacy zgtoszenie informuje sygnaliste o przyjeciu zgloszenia niezwlocznie, nie
pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Potwierdzenie przekazywane jest na
adres podany w zgloszeniu, chyba, ze sygnalista nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazac
potwierdzenie przyjecia.

2. Wzdr potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa stanowi zatgeznik
nr 3 do zarzadzenia.

3. Przyjmujgey zgtoszenie niezwiocznie dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia w zakresie
oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, zwlaszeza gdy z uwagi na przedmiot zgloszenia,
naruszenie prawa mogtoby powaznie zaklécié funkcjonowanie Spétki [ub stanowié zagrozenie
zycia |ub zdrowia. Przyimujgey zgtoszenie w szczegdlnoécl ustala, czy zgloszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa, oraz ustala, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nalezace] do zakresu dziatania Spdtki, a jezeli nie nalezy — ustala organ publiczny wiasciwy do
podjecia dziatan nastepczych.

4. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 przyjmujacy zgtoszenie wykonuje z nalezyta
starannoscig.

5. Osobg upowazniong do podeimowania dziatan nastepczych jest Petnomocni Zarzadu ds.
kontroli wewngatrznej.

§10. 1. W celu ustalenia prawdziwosci zarzutdéw, o ktorych mowa w § 3 ust § pkt 2,
przyjmujgcy zgtoszenie moze zwrdci¢ sie do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje
w zakresie przekazanego zgtoszenia naruszenia prawa. W tym celu, przyjmujacy zgtoszenie
wykorzystuje dane kontaktowe wskazane przez sygnaliste.

2. Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktérych mowa w ust. 1 nie
wstrzymuje blegu dalszego postepowania, w tym dochodzenia wewnetrznego i postepowania
wyjasniajgcego.

§11. 1. Przyjmujacy zgtoszenie podejmuje decyzje w sprawie przeprowadzenia:

1} dochodzenia wewnetrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidtowosc;

2) postepowania wyjasniajacego, w tym ustalenia dowodoéw (z dokumentagji, ze swiadkow),
na ktérych sygnalista opiera swoje zgtoszenie, badz

3) odstepuje od przeprowadzenia czynnosci, o ktérych mowa w pkl 11 2 w przypadku, gdy
wystapi co najmniej jedna z okolicznosci o kidgre] mowa w ust. 3.



Czynnoséci, o ktérych mowa w pkt 1-3 nie powinny trwaé dluzej niz 2 miesigce od zgloszenia

naruszenia prawa.

2.0 odstapieniu od przeprowadzenie dziatai nastepczych, przyjmujgcy zgtoszenie
zawiadamia Zarzgd, sygnaliste, chyba, ze sygnalista nie podat swojego adresu, a Spétka nie
posiada danych umozliwiajacych jego ustalenie oraz pracownika, ktdrego zgtoszenie dotyczy
w terminie odpowiednioc 30 dni od dnia dokonania zgloszenia, podajgc ustalenia
ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

3. Przyimujacy zgtoszenie odstepuje od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
jezeli:

1) zgtoszenie nie dotyczy informac]i ¢ naruszeniu prawa;

2) sprawa byia juz przedmiotem wczesnigjszego zgtoszenia, a w zgloszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesnigjszym
zgtoszeniem wewnetrznym,

3) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygedne.

4, W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, przyjmujacy zgloszenie odnotowuje ten fakt wraz

z Uzasadnieniem w rejestrze, o ktérym mowa w § 8.

5. Odstepujge od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, przyjmujacy zgtoszenie
moze poinformowac sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegélnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego,
zawiadomienia o podejrzeniu popetmienia przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi,
wniosku lub petycii, lub moze zostaé przedstawiona wiasciwym organom do rozpatrzenia w innym
iryble.

§12 1. Przyjmujgcy zgtoszenie moze wigczy¢é do dochodzenia wewnetrznego lub
postepowania wyjasniajacego innych pracownikow Spdétki, ktérych udziat, z uwagi na posiadang
wiedze, doéwiadczenie lub posiadane informacje w zakresie objetym zgloszeniem, moze
przyczynic sie do wyjasnienia sprawy, objetej przedmiotem zgtoszenia. Osoby te moga
uczestniczy¢ w postepowaniu na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez Zarzad.

2. W przypadku, gdy okolicznoéci sprawy za tym przemawiajg, przyjmujgcy zgloszenie moze
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce, w tym dokonaé przesfuchania pracowrikéw majgeych
lub mogacych mie¢ zwigzek z przedmiotem postepowania oraz dokenaé analizy dokumentacii
wewnetrzne] w celu skonfrontowania z przedstawionym zgloszeniem wewnetrznym.
Z przestuchania pracownikdw sporzadza sie protokdf, ktdry wtgcza do akt sprawy.

3. W przypadku, gdy okolicznoéci sprawy za tym przemawiajg, przyjmujgcy zgtoszenie moze
- za uprzednia zgodg Zarzadu - zasiggac opinii wymagajgee] wiedzy specjalistyczne], w tym
bieglego, radcy prawnego, specjalisty z danego zakresu.

§ 13. 1. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w § 11-12, przyjmujgcy zgloszenie
dokonuje oceny zebranego materiatu dowodowego.

2. Przyjmujacy, uwzgledniajac materiat dowodowy, o kiérym mowa w ust. 1, sporzgdza raport
z przeprowadzonego postepowania, ktory przedstawia Zarzgdowi w terminie nie duzszym niz 2,5
miesigca od dnia przyjecia zgtoszenia.

3. Wraporcie, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy wskazac¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zgtoszenia,

2) osobe, kidrej dotyczy zgtoszenie;



3} czynnosci podjete w dochodzeniu wewnetrznym i postepowaniu wyjasniajacym;
4} ustalenie stanu faktycznego;
5) rekomendowane dziatania naprawcze.

§ 14. Po zapoznaniu sie z raportem, o ktdérym mowa w § 13 ust. 2, Zarzgd podejmuje
odpowiednie srodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujgce pracownikow
odpowiedzialnych za naruszenia prawa oraz dziatania zapobiegajgce postawaniu naruszen prawa
W przysziosci.

§ 15. 1. Zarzad przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna, w ktorej stwierdza wystgpienie lub
stwierdza brak wystapienia naruszenia prawa oraz informuje o srodkach, ktére zostaty lub zostang
zastosowane w reakeji na stwierdzone naruszenie prawa. W informac]i wskazuje sie przyczyny
pedjecia danego dziatania.

2. Informacja zwrotna, o ktdrej mowa w ust. 1 jest przekazywana osobie zgtaszajgcej
naruszenie w terminie nieprzekraczajgeym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, w terminie 3 miesiecy od uptywu
7 dni od dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przestac informacje zwrotna.

§ 6. 1. Kanaty komunikacji przyjete w niniejsze] Procedurze sg niezalezne od kanatow
komunikacji wykorzystywanych w ramach zwykiej dziatalnosci Spétki.

2. Kanaly komunikacji, o ktérych mowa w ust. 1 zapewniajg kompletnosé, poufnosé
i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed dostepem oséb nieupowaznionych, a takze
pozwalajg na przechowywanie informacji w sposob trwaty w celu umazliwienia prowadzenia
dalszego postepowania wyjasniajacego.

Rozdziat 4
Zgloszenia zewnetrzne

§ 17. 1. Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych okreslajg przepisy rozdziatu 4 ustawy.

2. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniege dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

3. Zgloszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 18. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajdujg odpowiednie przepisy ustawy
oraz inne przepisy prawa powszechnie chowigzujacego.

& 19. 1. Pracownicy zatrudnieni w Spétce zapoznajg sie z Procedurg, a fakt ten potwierdzajg
wiasnorecznym podpisem.



2. Pracownicy potwierdzajg fakt zapoznania sie z trescig Procedury na pismie, zgodnie
z wzorem, stanowigcym zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

3. W przypadku pracownikow przyjmowanych do pracy, pracodawca zapoznaje pracownika
z Procedurg przed dopuszczeniem do pracy.

§ 20. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osobom
wykonujacym prace poprzez wywieszenie zarzgdzenia na tablicy ogtoszent ZUO oraz poprzez
zamieszczenie jego tresci na serwerze w katalogu regulamindw.

§ 21. Osobie ubiegajgcej sie o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, w Spotce,
Spoétka przekazuje informacje o Procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

GPZ{%ARZA U
masz Lachowicz



Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia
Prezesa Zarzadu
nr 32/2024 z dnia 17.09.2024 .

{oznaczenie osoby zgtaszajace])’ (miejscowose, data)
{adres na ktory nalezy wystaé
powiadomienie o przyjeciu zgtoszenia)™

Zaktad Unieszkodliwiania Qdpadéw Sp. z o. o.
z siedzibg w Szczecinie

Ul. Logistyczna 22

70-608 Szczecin

Zgtoszenie
naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow

Dziatajac na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024
r. poz. 928) oraz Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa, obowigzujgcej w Zaktadzie
Unieszkodliwiania Odpaddw Sp. z 0. 0. z siedzibg w Szczecinie

zZgtaszam naruszenie prawa Uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

1. Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenia (naleZy wskazac osobe fizyczna, osobg prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyzngje zdolnosc prawng,
wskazang w zgloszeniu, jako osoba ktdra dopuscita sie naruszenia prawa lub z kibérg osoba ta
Jast powigzana).

2. Naruszenie polegato Na .........ccccceeee. (tutaj nalezy wskazaé jakie naruszenie/haruszenia sg
Zgtaszane).
3. Naruszenie miato migjsce W ........cccooeee.e (nalezy podac¢ miejsce) w dniu .........ccceevene (nie

dotyczy, jezelf do naruszenia jeszcze nie doszfo, lecz prawdopcdobnie dojdzie).

4. Wskazanie dowoddéw potwierdzajacych przedstawione zgloszenia (nalezy wypelnic, jezeli
zgtaszajgcy dysponuje takimi dowodami).

5. Czy zgtaszajgcy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania (podkreslic wiasciwe):
TAK/NIE. W przypadku wybrania cdpowiedzi TAK, po wstepne] weryfikacji zgloszenia,
obejmujgcej ustalenie, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie
spotkanie bedzie zorganizowane w terminie 14 dni od ofrzymania zgtoszenis, pod warunkiem, ze
zgtaszajacy podat dane kontaktowe.

6. Status osoby zglaszajacej naruszenie (naleZy pokreslic wiasciwe):
1} pracownik;




2) byty pracownik;

3) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie;

4) osoba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

5) przedsiebiorca;

6) stazysta;

7) wolontariusz;

8) praktykant;

9) inny{jaki?) .o

(podpis zgtaszajacego)’

“jezeli zgtaszajgcy nie poda adresu, nie zostanie przestane potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
i informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatar nastepczych.

Klauzula informacyjna

1. Administratorem Danych Osobowych w rozumieniu rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie achrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) jest Zaktad Unieszkodliwiania Odpadow
Sp. z 0. 0. z siedzibg w Szczecinie [dale]: Spotka]. W razie pytan lub watpliwosci w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych do dyspozycji jest Inspektor ochrony danych osobowych
odpowiedzialny za koordynacje spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w Spotce.
Z Inspektorem ochrony danych osobowych mozna sie skontaktowaé za pomocg poczty
elektronicznej iod@zuo.szczecin.pl lub telefonicznie pod numerem telefonu 91 50 66 266.

2. Spdtka przetwarza dane osobowe na potrzeby analizy, weryfikacji i wyjasnienia zgtaszanych
nieprawidtowosci. Podane dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny
do wyjasnienia sprawy, nie diuzej niz przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami, a nastepie zostang usuniete. Podstawa prawng przetwarzania danych
osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

3. Spolka w razie uzasadnionej potrzeby moze udostepniaé lub przekazywac¢ dane osobowe
organom publicznym, ktére na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa mogg zagdac
wydania danych osobowych, np. prokuratura, sady.

4. Spotka gwarantuje bezpieczenstwo danych osobowych oraz spetnienie wszystkich praw
wynikajgcych z RODQ, {j. prawo dostepu, sprostowania oraz usuniecia danych, ograniczenia
ich przetwarzania, niepodlegania zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu, a takze prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych
oraz prawo skargi do Prezesa Urzedu ochrony danych osobowych.



Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia
Prezesa Zarzgdu
nr 32/2024 z dnia 17.09.2024 r.

(pieczatka Spotki) (migjscowost, data)

Potwierdzenie
sygnaliscie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa

Pani/Pan

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

Na podstawie § 9 ust. 1 zalgcznika nr 1 do zarzadzenia nr 32/2024 Prezesa Zarzadu Zaktadu
Unieszkodliwiania Odpaddéw Sp. z 0. 0. z siedzibg w Szczecinie z dnia 17.09.2024 r. w sprawie
ustalenia Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Zakiadzie Unieszkedliwiania Odpadéw Sp. z 0. 0. z siedzibg w Szczecinie potwierdzam
przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa, dokonane {pisemnie, w tym w formie elektronicznej,
ustnie) wdniu ..o :

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sa
poufnioscig w zakresie toizsamosci osoby dokonujgce] zgtoszenia i osoby, kidre] dotyczy
zgtoszenie.

Ponadte, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powoddéw takich
dziatan, nastapi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,
ti.dodnia......oeeeiin * na adres podany w zgtoszeniu.

(podpis osoby Upowazniongj)

‘w przypadku nieprzekazania potwierdzenie zgtaszajagcemu, termin przekazania informacji



Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia
Prezesa Zarzgdu
nr 32/2024 z dnia 17.09.2024 r.

{dane pracownika) (miejscowosc, data)

Oswiadczenig
pracownika o zapoznaniu sie z przepisami Procedury dokonywania zgioszeli naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Zakiadzie Unieszkodliwiania Odpadow
5p. z 0. 0. z siedziba w Szczecinie

Na podstawie § 19 ust. 2 zatgcznika nr 1 do zarzadzenia nr 32/2024 Prezesa Zarzgdu
Zaktadu Unieszkodliwiania Odpaddw Sp. z 0. 0. z siedzibg w Szczecinie z dnia 17.09.2024 1.
w sprawie ustalenia Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatah nastepczych w Zakiadzie Unieszkodliwiania Odpaddéw Sp. z o. 0. =z siedzibg
w Szczecinie, ja nizej podpisanaly oswiadczam, Ze zapoznatam/em sie z trescig niniejsze]
Procedury w dniu ..

{podpis pracownika)



Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia
Prezesa Zarzadu
nr 32/2024 z dnia 17.09.2024 r.

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Przedmict | Data Dane osobowe Adres do Dane Informacja o | Data

naruszenia | dokonania zgtaszajgcego kontakiu osobowe podietych zakonczenia
zgtoszenia Zglaszajgcego | osoby, kiére] | dziataniach sprawy
wewnetrznege dotyczy nastepczych

zZgtoszenie




