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1. Cel procedury

1.1. Celem niniejszej procedury jest:
1.1.1. stworzenie kompleksowej regulacji umozliwiajacej dokonywanie zgloszen Naruszen przez pracownikow, osoby
zatrudnione na podstawie uméw cywilnoprawnych, osoby prowadzace dziatalno$é na whasny rachunek, akcjonariuszy,
osoby bedgce cztonkami organu administrujacego, zarzadzajacego lub nadzorczego przedsigbiorstwa, wolontariuszy,
stazystow i osoby poszukujace pracy, a takze osoby pracujace pod kierownictwem dostawcow i podwykonawcow;

1.1.2. zapewnienie odpowiedniej ochrony osobom dokonujacym zgtoszenia Naruszen, ochrony danych osobowych oraz
ochrony przed dziataniami odwetowymi;

1.1.3. promowanie i nadzér dziatafi pracownikow, wspolpracownikow oraz organdéw zgodnych z prawem i etyka.
1.2. Wdrozenie procedury stanowi realizacj¢ obowigzkow, o ktérych mowa:

1.2.1. w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0s0b zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

1.2.2. Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
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2. Wykaz podstawowych pojec

2.1. llekro¢ w niniejszej procedurze mowa be¢dzie o:

2.1.1. Dzialaniu nastepezym - rozumie sig przez to dziatania podicte przez Spotke w celu oceny prawdziwodei informacji zawartych w zgloszeniu
oraz w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dzialania Jak postepowanic wyjasniajgce, wszezecie
kontroli, wniesienie oskarzenia, dzialania podejmoawane w celu odzyskania érodkaw finansowych lub zamkniecie procedury w ramach wewnetrznej
procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepezych lub procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych i podejmowania

dziatai nastepezych;

2.1.2. Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w kontekécie zwiazanym z praca, kiore jest
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nicuzasadniong szkode zglaszajacemu, w tym niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko zglaszajacemu;

2.1.3. Dzialanie w dobrej wierze - rozumie sig przez to dziatanie w przekonaniu, ze zgloszona informacja jest prawdziwa w momencie zglaszania i ze
jest lub moze byé nieprawidlowoscig;

2.1.4, Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie osobie dokonujgcej zgloszenia informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan
nasigpezych i powoddw takich dziatan;

2.1.5 Komisji Wyjasniajgeej - rozumie si¢ przez to bezstronng osobg lub komérke organizacyjna powolang do podejmowania Dziatari Nastgpczych w
zwigzku z przyjetym Zgloszeniem Naruszenia:

2,1.6. Kontekécie zwigzanym z pracg i Swiadezeniem uslug— rozumie si¢ przez to przeszle, obecne lub przyszle dzialania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigeego podstawe $wiadezenia pracy lub ustug lub pehienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnicje mozliwosé do$wiadezenia dzialaf odwetowych:

2.1.7. Naruszeniu — rozumie si¢ przez to dzialanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem i dotyczy dziedzin objetych zakresem
przedmiotowym okreslonym w niniejszej procedurze;

2.1.8. Osobie dokonujycej zgloszenie, Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje na temat
Naruszen uzyskane w kontekscie zZwigzanym z pracy;

2.1.9. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenic — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, osobg prawna lub jednostke organizacyjna nicposiadajaca osobowosci
prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnogé prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia
prawa lub z kt6rg osoba ta jest powiazana;

2.1.10. Osobie pomagajycej w dokonaniu zgloszenia — rozumie sig przez to osobg fizyczna, ktora pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym w kontekécie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

2.1.11. Osobie powigzanej ze zglaszujyeym - rozumie sig przez to 0s0bg fizyczna, ktéra moze doswiadezyé dziatan odwetowych w kontekscie
zwigzanym z pracg, w tym wspdlpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajgcego:

2.1.12. Koordynator ds. naruszen — rozumic Sig przez to powolang odrgbnym Zarzgdzeniem osobg w ramach struktury organizacyjnej Zakladu
Zagospodarowania Odpadéw ,Czysta Blgkitna Kraina™ Sp. z 0.0. dzialajacej na podstawie pisemnego upowaznicnia (Zalgeznik nr 6) do
podejmowania dzialan nast¢pezych, wlgezajac w to weryfikacje zgloszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajacym, w tym wystgpowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie zglaszajacemu informaci Zzwrotnej.

2.1.13. Zaklad Zagospodarowania Odpadéw ,,Czysta Blekitna Kraina” Sp. z 0.0. — rozumie sig przez to ZZO ,,CBK” Sp.z o.0.

2.1.14. Zgloszeniu wewngtrznym (lub po prostu Zgioszeniu) - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu
prawa ZZ0 ,CBK” Sp. z o.0.

2.1.15. Zgloszeniu zewngtrznym - nalezy przez to rozumieé ustne Iub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu.
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3. Zakres podmiotowy i przedmiotowy procedury

3.1. Niniejszg procedure stosuje si¢ do wszelkich rodzajow naruszen obejmujacych zamierzone naduzycia i/lub
zaniechania niezgodne z prawem lub powszechnie obowigzujacymi normami postepowania, w tym w szczegoélnosci
dotyczgce:

3.1.1. zaméwien publicznych;

3.1.2 zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;

3.1.3. bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;

3.1.4. ochrony $rodowiska;

3.1.5. ochrony konsumentdw;

3.1.6. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

3.1.7. bezpieczenistwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

3.1.8. intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, JST oraz Unii Europejskiej;

3.1.9. rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

2.1.10. bezpieczenstwa i higieny pracy.

3.2. Niniejsza procedura ma zastosowanie do oséb dokonujacych zgloszenia, ktére uzyskaly informacje na temat
Naruszen w kontek$cie zwigzanym z pracg lub §wiadczeniem uslug, w szczegélnoscei do:

3.2.1. 0sdb posiadajacych status pracownika w rozumieniu art. 2 Ustawy Kodeks Pracy oraz art. 2 pkt 2 ustawy o zatrudnianiu
pracownikéw tymczasowych na podstawie umowy o prace, wyboru, powotania, mianowania;

3.2.2. bylych pracownikéw i wspolpracownikow;
3.2.3. oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie badZ $wiadczenie ustug;

3.2.4. 0s6b $wiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
o $wiadczenie ustug;

3.2.5. os6b prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza na wtasny rachunek;
3.2.6. 0s6b wchodzacych w sktad organdw statutowych ZZO "CBK” Sp. z o0.0.
3.2.7. 0s6b pracujacych w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy;
3.2.8. stazystow i praktykantow.

3.3. Postanowienia procedury obejmujg takze:
3.3.1. osoby, ktére pomagajgq w dokonaniu zgtoszen,

3.3.2. osoby, ktdre sg powigzane z osobami dokonujgcymi zgloszenia, ktore moga doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekscie
zwigzanym z pracg, takich jak wspolpracownicy lub krewni osob dokonujgcych zgloszenia;

3.3.3. podmioty prawne, ktore stanowia wtasnos$¢ osoby dokonujacej zgloszenia, dla ktorych taka osoba pracuje lub ktdre sg w inny
spos6b z nig powigzane w kontekscie zwigzanym z praca
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4. Zasady dokonywania zgloszen naruszen

4.1. Zgloszenie naruszenia dokonywane jest na podstawie formularza zgodnie ze wzorem okreslonym w Zalgczniku nr 4
do niniejszej procedury z podaniem danych osobowych umozliwiajacych identyfikacje osoby zglaszajacej naruszenie i
nawigzanie z nig kontaktu.

4.2. Do zgloszen anonimowych lub uniemozliwiajacych identyfikacje osoby zglaszajjcej naruszenia niniejsza procedura
nie ma zastosowania. Zgloszenia anonimowe nie bgdg rozpatrywane.

4.3. Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane w jeden z nizej podanych sposobéw:

4.3.1. za posrednictwem dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej na adres email: sygnalista@zzo-czarnowko.pl

4.3.2. osobiscie poprzez spotkanie z Koordynatorem ds. naruszef.

4.3.3 za posrednictwem fizycznej skrzynki na zgloszenia papierowe znajdujacej si¢ pod wiata obok Biura ZZO ,,CBK” Sp. z 0.0.
4.4. Powyisze kanaly zglaszania naruszeii sy obstugiwane przez Koordynatora ds. naruszen.

4.5. Zaktad Zagospodarowania Odpadéw ,,Czysta Blgkitna Kraina” Sp. z 0.0. zapewnia, iz Koordynator ds. naruszei jest osobg
niezalezng i bezstronng.

4.6. W przypadku zastrzezen co do niezaleznosci i bezstronnosci Koordynatora ds. naruszen, zgloszenie naruszenia
nalezy kierowa¢ bezposrednio do Prezes Zarzgdu Zakladu Zagospodarowania Odpadéw ,,Czysta Blekitna Kraina”
Sp. z 0.0. Zgloszenie w takim przypadku nalezy dokonywaé w jeden z nizej podanych sposobéw:

4.6.1. za posrednictwem dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej na adres email: sygnalista2@zzo-czarnowko.pl

4.6.2. osobiscie poprzez spotkanie z Prezes Zarzadu.

4.6.3 za posrednictwem fizycznej skrzynki na zgloszenia papierowe znajdujacej si¢ pod wiata obok Biura ZZO ,,CBK” Sp. z 0.0.

4.7. Zgloszenie naruszenia powinno zawieraé w szczegélnosci:
4.7.1. dane osoby zgtaszajacej naruszenie, w tym dane kontaktowe;
4.7.2. date oraz miejsce wystgpienia naruszenia;
4.7.3. szczegblowy opis zglaszanego naruszenia;
4.7.4. dane osoby lub oséb, ktérych dotyczy zgloszenie naruszenia;

4.7.5. jezeli ma zastosowanie, dane innych os6b majacych wiedzg na temat naruszenia (§wiadkowie, osoby pokrzywdzone itp.), w tym
ich dane kontaktowe;

4.7.6. jezeli ma zastosowanie, dane 0s6b powigzanych ze zglaszajacym;
4.7.7. wskazanie dowodéw potwierdzajacych naruszenie przepiséw lub wewnetrznych procedur (wszelkie dokumenty w dowolnym

formacie) lub dodatkowych informacji uprawdopodabniajacych wystapienie naruszenia lub uzasadniajacych jego podejrzenie lub
mogace ulatwi¢ wyjasnienie zgloszenia.
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4.8. Zgloszenie dokonane w inny sposéb, niz zostalo to okreslone powyzej w pkt 4.4. i 4.7. nie bedzie rozpatrywane w
trybie przewidzianym w niniejszej procedurze.

4. 9. Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane tylko w dobrej wierze, tj. odnosi¢ si¢ do rzeczywistych zdarzen mogacych
stanowi¢ naruszenie. Tylko zgloszenia dokonane w dobrej wierze beda rozpatrywane w sposéb gwarantujacy osobie
zglaszajgcej zachowanie poufnoS$ci oraz zapewniajacy jej ochrong przed dzialaniami odwetowymi.
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5. Informacje zwrotne

5.1. Po otrzymaniu zgloszenia na zasadach okre§lonych w niniejszej procedurze, pod warunkiem, Ze zgloszenie nie zostalo
dokonane w sposéb uniemozliwiajacy kontakt z osobg zglaszajaca naruszenie, osoba ta bedzie informowana o:

S.1.1. przyjeciu zgloszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu w terminie nie przekraczajacym 7 dni od dnia otrzymania
zgloszenia,

5.1.2. wynikach postgpowania, tj. stwierdzeniu lub braku stwierdzania naruszenia prawa i podjetych dziataniach nast¢pczych w
rozsadnym terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od potwierdzenia otrzymania zgloszenia.

5.2. Jezeli zgloszenie zostalo odrzucone, Koordynator ds. naruszen w informacji zwrotnej, o ktérej mowa powyzej w ppkt
3.1.1., przedstawia powéd odrzucenia zgloszenia.

5.3. W przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia przyjecia zgloszenia, wyzej wskazany 3 miesigczny termin na
przekazanie informacji dot. wynikéw post¢powania, o ktérym mowa jest powyzej w ppkt 5.1.2., liczy si¢ od uplywu 7 dni
od dokonania zgloszenia.

5.4. W przypadku braku mozliwo$ci skontaktowania si¢ z osobg zglaszajaca z powod6w nie lezgcych po stronie ZZO
»CBK?” Sp. z 0.0. odstepuje si¢ od obowigzku przesylania informacji zwrotnych odnotowujac ten fakt w Rejestrze
Zgloszen, o ktérym mowa w niniejszej procedurze.

5.5. W przypadku otrzymania zgloszenia droga elektroniczng za posrednictwem dedykowanych skrzynek poczty
elektronicznej, informacje zwrotne domyslnie beda przekazywane na adres poczty elektronicznej wskazany w zgloszeniu.

5.6. Jezeli zgloszenie zostanie dokonane ustnie podczas spotkania z Koordynatorem ds. naruszen osoba zglaszajaca
naruszenie musi wskaza¢ adres e-mail na ktéry chee otrzymywa¢ informacje zwrotne.
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6. Poufnos¢ informacji

6.1. ZZO ,,CBK” Sp. z 0.0. zapewnia adekwatne $rodki techniczne oraz organizacyjne zapewniajace poufnosé tozsamosci
osoby dokonujacej zgloszenia, osoby ktorej zgloszenie dotyczy, a takze innych os6b wskazanych w zgtoszeniu lub ktoérych
dane osobowe zostaly uzyskane w prowadzonym post¢powaniu wyjasniajacym, w szczegélnosci os6b pomagajacych w
zgloszeniu, §wiadkéw naruszenia, 0s6b powigzanych z osobg zglaszajgca

6.2. Poufnoscig objgte s takze informacje uzyskane w procesie obslugi zgloszenia naruszenia, na podstawie ktérych
moina bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé toZzsamo$¢ os6b wskazanych powyzej.

6.3. Prezes Zarzadu udziela dost¢pu do danych osobowych oraz informacji wskazanych w zgloszeniu wylacznie osobom,
ktére zostaly do ich przetwarzania upowainione, w zakresie niezbednym do realizacji zadan zwiazanych z obslugg
zgloszen oraz podejmowania dzialan nastepczych.

6.4. Wszelkie dane pozwalajgce zidentyfikowaé osobe zglaszajacy naruszenie moze zostaé ujawnione wylgcznie na
podstawie jego uprzedniej wyraznej zgody.

6.5. Koordynator ds. naruszei moze ujawni¢ dane osoby zglaszajacej naruszenia bez wyraznej zgody w przypadku
ujawnienia ich:

6.5.1. whasciwym organom publicznym lub sadom, kiedy ujawnienie tych danych jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem
wynikajacym z przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez te organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan
wyjasniajacych lub postgpowan przygotowawczych lub sadowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktérej dotyczy zgloszenie;

6.5.2. innym osobom powotanym przez Koordynatora ds. naruszen (lub Prezes Zarzadu) w przypadkach wyraznie wskazanych w tym
Regulaminie) do wyjasniania zgtoszenia, jezeli bedzie to konieczne i proporcjonalne dla wyjasnienia sprawy.

6.6. Naruszenie obowigzku zachowania poufnoéci moze skutkowaé wszczeciem postgpowania prawno- dyscyplinarnego wobec
osoby, ktéra dopuscila si¢ takiego naruszenia.
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7. Spos6b rozpatrywania zgloszen

7.1. Po otrzymaniu zgloszenia naruszenia Koordynator ds. naruszen przeprowadza wstepng weryfikacje zgloszenia w
nastgpujgcym zakresie:

7.1.1. czy zgloszenie zostalo dokonane przez osobe, ktora uzyskata informacj¢ na temat naruszenia w kontekscie Zwigzanym z praca
badz $wiadczeniem ustug, zgodnie z pkt 3.2. niniejszej procedury;

7.1.2. czy zgloszenie zawiera informacje umozliwiajace ustalenie tozsamosci osoby zgtaszajgcej naruszenie;
7.1.3. czy zgloszenie moze dotyczy¢ co najmniej jednego z naruszefi okreslonych w pkt 3.1. niniejszej procedury;
7.1.4. czy zgloszenie zawiera niezbedne informacje do jego rozpatrzenia.

7.2. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji Koordynator ds. naruszen przesyla w terminie nie przekracza jacym 7 dni od
dnia otrzymania zgloszenia informacje zwrotng dotyczgcg przyjecia lub odrzucenia zgloszenia, na zasadach okreslonych
W rozdziale § niniejszej procedury.

7.3. Jezeli wstepna weryfi kacja zgloszenia, o kt6rej mowa powyZzej w pkt 7.1. nie wykaze Zadnych brakéw formalnych,
Koordynator ds. naruszer przekazuje zgloszenie do dalszego rozpatrzenia na zasadach okre§lonych w rozdziale 8
niniejszej procedury,

7.4. Jezeli zgloszenie bedzie dotyczylo naruszen praw i intereséw pracownikéw i wspélpracownikéw, ktére nie stanowig
naruszenia prawa zgodnie z zakresem przedmiotowym naruszei, o ktérym mowa w pkt 3.1. niniejszej procedury, a
bedzie dotyezylo mobbingu, Koordynator ds. naruszen przekazuje zgloszenie do Prezes Zarzadu,

7.5. Zgloszenie, o ktérym mowa powyzej w pkt 7.4. wylgcza dalsze Jjego rozpatrywane w trybie przewidzianym w
Riniejszej procedurze i osobie zglaszajgceej nie zostanie przyznana ochrona, o ktérej jest mowa w rozdziale 12 niniejszej
procedury.
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8. Komisja Wyjasniajaca

8.1. Koordynator ds. naruszei ma uprawnienie do tworzenia Komisji Wyjasniajacej. Komisja ta skladaé si¢ bedzie z
o0s6b posiadajacych odpowiednig wiedze i do§wiadczenie, ktére umozliwia efektywne przeprowadzenie postgpowania
wyjasniajacego i naprawczego.

8.2. Jezeli okoliczno$ci zgloszenia naruszenia begdg tego wymagaly, sklad Komisji moze zostaé zmieniony lub rozszerzony
o0 osoby, w tym zewne¢trznych ekspertéw, ktérych obecnosé w Komisji Wyjasniajacej jest niezbgdna do dokonania
prawidlowej oceny zgloszonego naruszenia oraz podj¢cia odpowiednich dzialan naprawczych.

8.3. Czlonkiem Komisji Wyjasniajacej nie powinny by¢ osoby bedace bezposrednim przelozonym osoby dokonujgcej
zgloszenie lub osoby wskazanej jako sprawcy naruszenia. Czlonkiem Komisji nie moga by¢ takze osoby, gdzie istnieje
wysokie ryzyko braku obiektywnosci i bezstronno$ci w odniesieniu do przyj¢tego zgloszenia naruszenia.

8.4. Koordynator ds. naruszen przed powolaniem czlonkéw do Komisji, upewnia si¢ co do ich obiektywnosei i
bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego zgloszenia naruszenia.

8.5. Przed dopuszczeniem czlonkéw Komisji do sprawy, kazda z tych oséb:

8.5.1. podpisuje o§wiadczenie o bezstronnosci, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku nr 1 do niniejszej procedury;

8.5.2. podpisuje oéwiadczenie o zapoznaniu si¢ z niniejsza procedurs, zgodnie ze wzorem okre$lonym w Zataczniku nr 2 do niniejszej
procedury;

8.5.3. podpisuje o$wiadczenie o zachowaniu w poufno$ci wszelkich informacji uzyskanych w ramach prowadzonego postepowania,
zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 3 do niniejszej procedury.

8.6. Dodatkowo, przed dopuszczeniem czlonkéw Komisji do sprawy, Prezes Zarzadu upowaznia czlonkéw Komisji do
przetwarzania danych osobowych na czas niezbedny do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego i naprawczego.

8.7. Koordynator ds. naruszen zobowigzany jest do skompletowania dokumentéw, o ktérych mowa powyzej w pkt 8.5
oraz 8.6.

8.8. W przypadku powzigcia informacji, iz w trakcie prowadzonego post¢powania istniejg jakiekolwiek okolicznosci
mogace budzié uzasadnione watpliwo$ci co do obiektywnosci i bezstronno$ci czlonka Komisji Wyjasniajacej, czlonek
taki jest niezwlocznie wylgczany przez Koordynatora ds. naruszen z dalszego uczestnictwa w prowadzonym
post¢powaniu. Fakt ten powinien byé¢ odnotowany w dokumentacji dotyczgcej prowadzonego postgpowania wraz z
uzasadnieniem powodu odsuni¢cia czlonka Komisji Wyjasniajacej.

8. 9. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa powyzej w pkt 8.8, Koordynator ds. naruszen wyznacza
innego czlonka Komisji Wyjasniajgcej.

8.10. W przypadku powzi¢cia informacji, iz w trakcie prowadzonego post¢powania istnieja jakiekolwiek okolicznosci
moggce budzi¢ uzasadnione watpliwo$ci co do obiektywnosci i bezstronnosci Koordynatora ds. naruszen, jest on
niezwlocznie wylgczany przez Prezes Zarzadu z dalszego uczestnictwa w prowadzonym postgpowaniu. Fakt ten powinien
by¢ odnotowany w dokumentacji dotyczacej prowadzonego post¢powania wraz z uzasadnieniem powodu odsunigcia
Koordynatora ds. naruszen.

8.11. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa powyzej w pkt 8.10 Prezes Zarzadu wyznacza dla tego
konkretnego postgpowania inng osobe lub grupg 0s6b wykonujacych zadania Koordynatora ds. naruszen.
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9. Postgpowania wyjasniajace i naprawcze

9.1. Komisja Wyjasniajgca dokonuje czynnosci majace na celu zapoznanie si¢ z tre§cig zgloszenia oraz ustalenia czy
zgloszenie zostalo dokonane w dobrej wierze,

9.2. W przypadku stwierdzenia, iz podane informacje mogg byé niewystarczajgce do rozpatrzenia zasadnogci zgloszenia,
Komisja Wyjasniajaca poprzez Koordynatora ds. naruszefi moze skontaktowaé si¢ z osobg zglaszajgcy naruszenie, celem
uzupelnienia informacji,

9.3. W przypadku, gdy zgloszenie zostalo dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane informacje sy wystarczajgee do
dalszej oceny zgloszenia, Komisja Wyjasniajaea podejmuje czynnosci wyjasniajace na celu ustalenie rzeczywistych
okolicznosci zgloszonego naruszenia oraz podejmuje stosowne dzialania nastepeze.

9.4. Jezeli to konieczne, Komisja Wyijasniajaca poprzez Koordynatora ds. naruszei moze:

9.4.1. zwracaé sie do osoby zglaszajacej naruszenie o udzielenie dodatkowych informacji lub dostarczenie dodatkowych dowodéw
potwierdzajgcych zdarzenie bedace przedmiotem zgloszenia;

9.4.2. zwracaé sie do innych os6b mogacych mie¢ wiedze na temat zdarzenia bedgcego przedmiotem zgtoszenia o udzielenie
dodatkowych informacji;

9.4.3. zwraca¢ si¢ do 0s6b wskazanych jako sprawcy zdarzenia bedacego przedmiotem zgloszenia o udzielenie dodatkowych
informacji. ‘

9.5 . Wszelkie dzialania majace na celu uzyskanie dodatkowych informacji od os6b wskazanych w ppkt 9.4.2. i 9.4.3.
Komisja Wyjaéniajgca przeprowadza w spos6b zapewniajgcy spelnienie wymogu poufnogei, o ktéorym mowa w rozdziale
6 niniejszej procedury oraz przekazuje osobom klauzule informacyjng zgodnie z Zalgcznikiem nr 5 do niniejszej
procedury.

9. 6 Komisja Wyjasniajgca odst¢puje od postepowania wyjasniajacego w nastgpujacych przypadkach:

9.6.1. podane w zgtoszeniu informacje sa niewystarczajace i nie udato si¢ uzyska¢ od osoby zglaszajgcej dodatkowych informacji
niezbgdnych do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego;

9.6.2. ustalono, iz zgloszenie zostato dokonane w ztej wierze.

9.7. Jezeli Komisja Wyjasniajaca w trakcie prowadzonych czynnoici potwierdzi zasadno$¢ zgloszenia naruszenia, wydaje
rekomendacje dotyczgce dzialah naprawczych lub zapobiegawczych majacych na celu naprawienie istniejgcej sytuacji
bedgcej przedmiotem zgloszenia lub podjgcia dzialan eliminujgcych podobne zdarzenia w przyszlo$ci. Dzialania te moga
polegaé w szczeg6lnosci na:

9.7.1. wszczgciu postepowania dyscyplinarnego wzgledem oséb, ktére dopuscily si¢ naruszenia, zgodnie z obowigzujacymi
regulacjami wewnetrznymis

9.7.2. modyfikacji lub uzupetnieniu istniejacych procedur w celu unikniecia w przysztosci podobnych naruszen, wzmocnienie kontroli
oraz poprawe systemow prewencji;

9.7.3. dodatkowych dziataniach edukacyjnych oraz szkoleniowych wprowadzonych w celu zwigkszenia §wiadomosci pracownikéw i
wsp&lpracownikéw w obszarze identyfikacji i zapobiegania naruszeniom;

9.7.4. zmianie czgstotliwosci audytow obszaru, ktérego przedmiotowo dotyczyto zgloszenie w celu monitorowaniu skutecznogci
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wdrozonych dziatan naprawczych;
9.7.5. zmianach strukturalnych i przesunigciach kompetencji majacych na celu zapewnienie efektywnego zarzadzania obszarami,
ktérych przedmiotowo dotyczyty zgtoszenia oraz ciagte doskonalenie organizacji w celu minimalizacji ryzyka i zapewnienia zgodnosci

z obowigzujgcymi przepisami, standardami, itp.

9.7.6. podjeciu odpowiednich $rodkow prawnych (w zaleznosci od charakteru zdarzenia i jego kontekstu), w tym na ewentualnych
dziataniach procesowych, zapewniajacych skuteczng ochrong praw i intereséw ZZO ”CBK” Sp. z 0.0.

9.8. W przypadku, gdy proponowane dzialania naprawcze wymagajg zatwierdzenia przez Prezes Zarzadu Koordynator
ds. naruszen przedstawia Prezes Zarzadu do akceptacji kompleksowy plan dzialan naprawczych. Przedstawienie planu
dzialah naprawezych odbywa si¢ z zachowaniem pelnej poufnosci zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej
procedurze.

9.9. Prezes Zarzadu dokonuje dokladnej oceny przedstawionego planu dzialah naprawczych. W oparciu o analize, Prezes
Zarzadu podejmuje decyzj¢ o akceptacji, odrzuceniu lub modyfikacji planu dzialai naprawczych.

9.9.1. wszcezgeiu postgpowania dyscyplinarnego wzgledem oséb, ktére dopuscity sig naruszenia, zgodnie z obowiazujacymi regulacjami
wewnetrznymi;

9.9.2. modyfikacji lub uzupetnieniu istniejacych procedur w celu uniknigcia w przysztosci podobnych naruszef, wzmocnienie kontroli
oraz poprawe systemow prewencji;

9.9.3. dodatkowych dziataniach edukacyjnych oraz szkoleniowych wprowadzonych w celu zwigkszenia §wiadomosci pracownikéw i
wspotpracownikéw w obszarze identyfikacji i zapobiegania naruszeniom;

9.9.4. zmianie czgstotliwosci audytéw obszaru, ktérego przedmiotowo dotyczylo zgtoszenie w celu monitorowania skutecznosci
wdrozonych dziatan naprawczych;

9.9.5. zmianach strukturalnych i przesunigciach kompetencji majgcych na celu zapewnienie efektywnego zarzadzania obszarami,
ktérych przedmiotowo dotyczyly zgtoszenia oraz ciagle doskonalenie organizacji w celu minimalizacji ryzyka i zapewnienia zgodnogci

z obowigzujacymi przepisami, standardami, itp.

9.9.6. podjgciu odpowiednich $rodkéw prawnych (w zaleznoci od charakteru zdarzenia i jego kontekstu), w tym na ewentualnych
dziataniach procesowych, zapewniajacych skuteczng ochrong praw i intereséw ZZO ”CBK” Sp. z 0.0.

10. Dokumentowanie postepowania

10.1. Dzialania Komisji Wyjasniajacej powinny by¢ udokumentowane. W szczegélnoéci dokumentacja powinna
obejmowac¢:

10.1.1. korespondencj¢ elektroniczng;

10.1.2. notatki, np. ze spotkan Komisji, z przeprowadzonych rozméw;
10.1.3. raporty;

10.1.4. ewidengje;

10.1.5. dokumentacj¢ zdjeciowa.
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10.2. Komisja Wyjasniajgca zobligowana jest takze do sporzgdzenia protokolu zawiera jacego w szezegblnosei:

10.2.1. szczegStowy opis naruszenia;
10.2.2. wskazanie przepiséw, norm lub standardéw, ktdre zostaty naruszone;
10.2.3. opis przeprowadzonych czynnosci wyjasniajagcych;
10.2.4  plan dziatan naprawczych wraz ze wskazaniem terminu ich realizacji oraz os6b lub dziatéw ZZO "CBK” Sp. zo.0.
odpowiedzialnych za ich wykonanie.
10.3. Protokdl, o ktérym mowa w pkt 10.2. ma forme elektroniczng i papierows.
10.4. Dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 10.1. oraz 10.2. przechowywana jest przez Koordynatora ds. naruszen przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakofczono dzialania nastepeze w zwigzku z przyjetym

zgloszeniem lub zakonczono postepowania zainicjowane tymi dzialaniami,

10.5. Akta sprawy, o ktérych mowa w pkt 10.4. przechowywane sg z uwzglednieniem $rodkéw technicznych i
organizacyjnych zapewniajgcych poufnosé, integralnoéé i dostgpnosé informacji w niej zawartych,

11. Rejestr zgloszen naruszen

11.1. Kaide zgloszenie naruszenia, podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych (Zalgcznik 7)
niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

11.2. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie rejestru jest Koordynator ds. naruszen.

11.3. W Rejestrze Zgloszeih Wewnegtrznych gromadzi si¢ w szczego6InoSci nastepujgce dane:
11.3.1. unikalny numer sprawy;
11.3.2. przedmiot naruszenia;
11.3.3. dane osobowe zglaszajacego oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

11.3.4. adres do kontaktu zgtaszajacego;
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11.3.5. dat¢ dokonania zgloszenia wewnetrznego;
11.3.6. informacjg o podjetych dziataniach nastepczych;
11.3.7. datg¢ zakonczenia sprawy.
11.4. Rejestr Zgloszen Wewnetrznych jest prowadzony w formie elektronicznej i papierowej.

11.5. Rejestr Zgloszen Wewngtrznych przechowywany jest w spos6b gwarantujacy zachowanie poufnosci, integralnosci i
dostepnosci informacji w nim zawartych.

11.6. Koordynator ds. naruszen dokonuje wpiséw rejestrze w spos6b rzetelny, odzwierciedlajgcy faktyczny przebieg
czynno$ci podjetych w zwiazku z przyjetym zgloszeniem naruszenia

11.7. Dane zawarte w Rejestrze Zgloszenh Wewnegtrznych dotyczace danego zgloszenia przechowywane s przez okres 3
lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze w zwigzku z przyjetym zgloszeniem
lub zakonczono postepowania zainicjowane tymi dzialaniami.

11.8. W przypadku zgloszenia, ktére nie bylo dalej procedowane ze wzgledu na braki formalne, dane osobowe w
rejestrze przechowywane sj przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym dokonano zgloszenia.



12.5.1.

12.5.2,

12.5.3.

12.54.

12.5.5.

12.5.6.

12.5.7.

12.5.8.
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12. Ochrona przed dziataniami odwetowymi

12.1. ZZO ,,CBK” Sp. z o.o0. podejmuje dzialania majgce na celu ochrong osob zglaszajacych naruszenia, w tym osé6b
pomagajacym w zgloszeniu, przed dziataniami odwetowymi, w tym grézb lub prob podejmowania dzialai o charakterze
represyjnym.

12.2. Osoba zglaszajgca naruszenie podlega ochronie przewidzianej w przepisach dotyczjcych ochrony oséb fizycznych
zglaszajacych naruszenia prawa, pod warunkiem Ze miala ona uzasadnione podstawy sgdzi¢, iz bedaca przedmiotem
zgloszenia informacja dotyczy interesu publicznego i jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia oraz ze
informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

12.3. Dokonanie zgloszenia w zlej wierze nie bedzie rozpatrywane w trybie przewidzianym w niniejszej procedurze, a
takze osobie dokonujgcej zgloszenie naruszenia nie zostanie zapewniona ochrona, o ktérej mowa w pkt 12.2.

12.4. Wylaczenie ochrony stosuje si¢ takze odpowiednio do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej
pomagajgcej lub powigzanej ze zglasza jacym, w szezegdlnosei stanowigcej wlasnos$¢ lub zatrudniajgcej zglaszajacego.

12.5. Zabronione dzialania odwetowe obejmuja w szczegélnoscei:

zwolnienie;

zawieszenie;

przymusowy urlop bezptatny;

degradacje, wstrzymanie awansu;

przekazanie obowiazkéw, zmiane miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiang godzin pracy;
wstrzymanie szkolen;

negatywng ocen¢ wynikéw, negatywna opinie o pracy;

zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary (w tym finansowej);

12.5. 9. przymus, zastraszenie, mobbing, wykluczenie;

12.5.10. dyskryminacjg, niekorzystne traktowanie;

12.5.11. odméwienie zawarcia umowy na czas nieokreslony;

12.5.12. nieprzedtuzenie lub wezesniejsze rozwigzanie umowy;

12.5.13. naruszenie dobrego imienia;

12.5.14. stratg finansowa, strate gospodarcza, utrate dochodu;

12.5.15. umieszczenie na czarnej liscie w ramach porozumienia sektorowego lub branzowego;

12.5.16. wczesniejsze rozwiazanie umowy o $wiadczenie ushug;

12.5.17. odebranie licencji lub zezwolenia;

12.5.18. skierowanie na badania psychiatryczne lub lekarskie, itp.
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12.6. Osoby objete ochrong, ktére doswiadcza jakichkolwiek form dzialania odwetowego w zwiazku z dokonanym
zgloszeniem, mogy zglosi¢ ww. dzialania odwetowe w analogiczny spos6b jak zgloszenie naruszenia, tj. w sposéb
okres$lony w pkt 4.4. lub 4.7 niniejszej procedury.

12.7. W przypadku stwierdzenia podjecia dzialan odwetowych w zwigzku ze zgloszonym naruszeniem wzgledem oséb
objetych podmiotowo niniejsza procedura, ZZO ,,CBK” Sp. z 0.0. podejmuje niezwlocznie dzialania dyscyplinujgce
wzgledem osoby lub oséb, ktére dopuscity si¢ ww. dzialan odwetowych

13. Odpowiedzialno$¢ osob zgtaszajacych naruszenia

13.1. Dokonanie zgloszenia w zlej wierze moze stanowié podstawe odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkod¢ z tytulu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w
przepisach prawa, w szczeg6lnosci w przedmiocie znieslawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, przepisow
o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa.

13.2. Dokonywanie zgloszen w zlej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, kara ograniczenia wolno$ci albo karze
pozbawienia wolnoéci do lat 2.

13.3. Osoba, ktéra poniosta szkod¢ z powodu $wiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji przez zglaszajacego, ma
prawo do odszkodowania lub zado§éuczynienia od zglaszajgcego w zlej wierze.
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14. Zgloszenie zewnetrzne

14.1. Zglaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego.

14.2. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Panstwowej Inspekeji Pracy lub do wlasciwego dla danej kategorii
naruszenia organu publicznego.

14.3. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Panistwowej Inspekcji Pracy w przypadku, w ktérym zglaszajgcy nie
motze okresli¢ organu publicznego wlasciwego do przyjecia zgloszenia.

14.4. Zgloszenia zewngtrznego, dotyczgcego przestgpstwa, dokonuje si¢ Policji.
14.5. Zgloszenia zewnetrznego dotyczgcego naruszenia prawa mozna dokonaé takze do prokuratora w zakresie
stosowania aktéw Unii Europejskiej, intereséw finansowych Unii lub podatku od os6b prawnych, ktére moze stanowié
przestepstwo:

14.5.1. przeciwko interesom finansowym Unii Europejskiej;

14.5.2. zwigzane z naruszeniem przepiséw o zaméwieniach publicznych;

14.5.3. dotyczace mienia wielkiej wartosci, grozace szkodg wielkiej wartosci lub taka szkode powodujgce;

14.5.4. tapownictwa i ptatnej protekji;

14.5.5. prania pienigdzy;

14.5.6. fatszowania oraz obrotu fatszywymi pieniedzmi, $rodkami lub instrumentami platniczymi;

14.5.7. falszowania faktur oraz postugiwania si¢ takimi fakturami.
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15. Ochrona danych osobowych

15.1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z przyjetym zgtoszeniem naruszenia jest Zaktad
Zagospodarowania Odpaddéw ,,Czysta Blekitna Kraina” Sp. z 0.0., z siedzibg w Czarnéwku 34. We wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem, mozna skontaktowaé sie
pisemnie na adres siedziby ZZO ”CBK” Sp. z 0.0. lub poprzez adres e-mail: biuro@zzo-czarnowko.pl

15.2. Dane osobowe osoby zgtaszajacej oraz innych 0s6b wskazanych w zgtoszeniu lub 0séb, ktorych dane osobowe zostaty pozyskane
w toku prowadzonego postgpowania wyjasniajacego sg przetwarzane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym z
obowiazujacymi w organizacji wewnetrznymi regulacjami w zakresie ochrony danych osobowych.

15.3. Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe 0s6b wskazanych w pkt 15.2. w celach okre§lonych w przepisach prawa, na
podstawie: obowigzku prawnego wynikajacego z przepisdw ustawy o ochronie 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6
lit. ¢ RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszef
naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

15.4. Dane osobowe 0s6b wskazanych w pkt 15.2. beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakoficzono dziatania nastgpcze w zwiazku z przyjetym zgloszeniem lub zakonczono postgpowania zainicjowane tymi
dziataniami, a w przypadku zgloszen, ktére nie bylo dalej procedowane ze wzgledu na braki formalne, dane osobowe przechowywane
sg przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym dokonano zgloszenia. W wyniku pozytywnego rozstrzygnigcia
zgloszenia, termin usunigcia danych osobowych moze ulec wydtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania
prowadzonego na postawie przepiséw prawa.

15.5. Dane osobowe zgtaszajacego pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu innym podmiotom, chyba ze za
wyrazna zgoda zglaszajacego.

15.6. Zapisu pkt 15.5. nie stosuje si¢ w przypadku, w ktérym ujawnienie danych zglaszajacego jest koniecznym

i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady
odpowiednio postgpowan wyjasniajacych lub postgpowan przygotowawczych lub sgdowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

15.7. Kazda osoba, ktérej dane osobowe zostaly pozyskane w ramach prowadzonego postepowania ma prawo zadania dostgpu do tresci
swoich danych osobowych oraz otrzymywania ich kopii, a takze prawo do zgdania sprostowania, usuniecia danych, ograniczenia
przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, a takze prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych) w przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy o ochronie danych osobowych.

15.8 Dane osobowe nie beda podlegaé¢ zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu), ani nie bedg przekazywane poza
Europejski Obszar Gospodarczy (EOG)
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16. Postanowienia koficowe

16.1. Za skutecznoéé niniejszej procedury odpowiada Prezes Zarzadu.
16.2. Procedura zgloszen wewnetrznych poddawany bedzie cyklicznym przegladom, lecz nie rzadziej niz w roku.

16.3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia ogloszenia.

17. Zalgczniki

Zatgcznik nr 1 - Wz6r o$wiadezenia o bezstronnogci.

Zalgeznik nr 2 - Wz6r o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z Procedurg zglaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan nastgpczych oraz
ochrony sygnalistéw w ZZO ,,CBK” Sp. z 0.0

Zalgeanik nr 3 - Wz6r o$wiadezenia o zachowaniu w poutnosei wszelkich informacji uzyskanych w ramach prowadzonego postepowania,
Zalgcznik nr4 — Formularz zgloszenia naruszenia.

Zalgeznik nr 5 - Klauzula informacyjna dla 0s6b wskazanych w zgloszeniu naruszenia prawa

Zalgeznik nr 6 — Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nast¢pczych oraz
przetwarzania danych osobowych.

Zalgcznik nr 7 - Rejestr Zgtoszen Wewnegtrznych,
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Zalacznik nr 1 - Wzor o§wiadczenia o bezstronnosci

Oswiadczenie o bezstronnoSci

Ja nizej podpisany/-a:
{Imie i nazwisko osoby sktadajacej o$wiadczenie/

niniejszym o§wiadczam, ze w toczacym sig postgpowaniu w zwiazku z przyjetym zgloszeniem naruszenia:
1. nie jestem osobg zgtaszajaca naruszenie;
2. nie jestem osoba wskazang w zgloszeniu jako osoba bioraca udzial w naruszeniu;
3. nie jestem osoba powigzang z osobami dokonujgcymi zgloszenia, np. wspétpracownikiem lub krewnym oséb dokonujacych zgtoszenia;
4. nie zachodzi Zadna okoliczno$¢ skutkujgea wylaczeniem mnie z udziatu w procesie oceny przyjetego zgloszenia naruszenia;

5. nie jestem osobg pozostajacg wobec osdb zglaszajacych naruszenia w stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci;

6. bedg wypelniaé swoje obowiazki w spos6b uczciwy, rzetelny i zgodnie z posiadang wiedza;

7, nie bede zatrzymywal/-a kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji zwigzanych z przyjetym zgloszeniem naruszenia, z
wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan nastgpczych oraz ochrony sygnalistow
w ZZ0 ,,CBK” Sp. z 0.0.

8.  zobowigzuj¢ si¢ nie kontaktowaé z osobami zglaszajacymi naruszenie lub osobami wskazanymi w zgloszeniu, z wyjatkiem sytuacji
przewidzianych w Procedurze zglaszania naruszen prawa, podejmowania dziafan nastepezych oraz ochrony sygnalistéw w ZZ0 ,,CBK”
Sp.zo.0.

9. zobowigzujg si¢ do zachowania w tajemnicy i poufnosci wszystkich informacji i dokumentéw ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie
w trakcie obstugi przyjetego zgloszenia naruszenia, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zglaszania naruszen prawa,
podejmowania dziatan nastgpczych oraz ochrony sygnalistéw ZZO ,,CBK” Sp. z o.0.

10.  zobowigzuje si¢ do niezwloczneg]? poinformowania Koordynatora ds. naruszefi o wszelkich probach wywarcia wplywu na sposob
wykonywania przeze mnie obowigzkéw zwigzanych z obstugg przyjetych zgloszen.

Jednoczesnie o$wiadczam, iz w przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci moggcych budzi¢ uzasadnione
watpliwo$ci co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego zgloszenia naruszenia, zobowiazuje sie do niezwlocznego
pisemnego poinformowania Koordynatora ds. naruszefi o tym fakcie oraz wylaczenia si¢ z dalszego uczestnictwa w ocenie przyjetego
zgloszenia naruszenia i podejmowania dziatafi nastepczych.

(podpis o$wiadczajacego)
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Zalgeznik nr 2 - Wzor oéwiadezenia o zapoznaniu si¢ z Procedurg zglaszania naruszen prawa, podejmowania dzialan nastepezych oraz
ochrony sygnalistow.

Oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z ,,Procedurg zgtaszania naruszeri prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony
sygnalistéw” w Zakiadzie Zagospodarowania Odpadéw ,,Czysta Biekitna Kraina” Sp. zo.0.

Janizej podpisany/-a:

/mig i nazwisko osoby sktadajgcej oéwiadczenie/

o$wiadczam, iz zapoznatem/-am si¢ z obowigzujgca Procedurg zglaszania naruszen prawa, podejmowania dzialaf nastepezych oraz ochrony
sygnalistéw w ZZO ,,CBK” Sp. z 0.0. rozumiem jej tresé, przyjalem/-am do stosowania i zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad w jej
zawartych,

(podpis o$wiadczajgcego)
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Zalgemnik nr 3 - Wz6r o$wiadczenia o zachowaniu w poufnosei wszelkich informacji uzyskanych w ramach prowadzonego postepowania.

Klauzula poufnosci
Ja nizej podpisany/-a:
/mig 1 nazwisko osoby skladajacej o$wiadczenie/
Niniejszym zobowiazuj¢ si¢ do ochrony wszelkich informacji uzyskanych przeze mnie w zwiazku z udzialem w wewnetrznych

postgpowaniach wyjasniajacych w sprawach dotyczacych zgloszen nieprawidtowosci, prowadzonych przez ZZO ,,CBK” Sp. z 0.0.

Powyzsze zobowigzanie dotyczy w szczegdlnosei:

1. wszelkich informacji, na podstawie ktérych mozna byloby w sposéb bezposredni lub posredni zidentyfikowaé tozsamosé osoby
zglaszajacej naruszenie (dalej: Sygnalista), Swiadkéw naruszenia, domniemanego sprawcy naruszenia oraz innych 0s6b wskazanych przez
Sygnaliste w zgloszeniu naruszenia;

2. treéci zgloszenia naruszenia oraz skladanych wyjasnief w toku postgpowania wyjasniajacego.

W zwiazku z powyzszym zobowigzuje si¢ do:
1. wykorzystania powyzszych informacji jedynie w zakresie niezbgdnym do przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego;

2. nieudostgpniania powyzszych informacji osobom nieupowaznionym;

3. nalezytego zabezpieczenia powyzszych informacji przed dostgpem o0séb nieupowaznionych, w tym nieautoryzowanym
ujawnieniem, udostepnieniem, kopiowaniem, wykorzystywaniem, modyfikacja, uszkodzeniem lub utrata.

OS$wiadczam réwniez, iz:

1. obowigzek ochrony informacji uzyskanych przeze mnie w prowadzonym postepowaniu wyjasniajacym ciazy na mnie bez wzgledu na

uptyw czasu, takze po zakoficzeniu wykonywania powierzonych mi czynnosci, do momentu uzyskania przez mnie informacji o ustaniu
lub zmianie przestanek ochrony;

2. postgpowanie sprzeczne z powyzszymi zobowiazaniami, moze stanowié naruszenie przepiséw karnych, jak tez moze rodzié wobec mnie
cywilng odpowiedzialnoé¢ odszkodowawczg.

Jednoczesnie zobowigzuje sig do niezwlocznego informowania osob odpowiedzialnych za RODO:
1. o kazdym przypadku naruszenia powyzszych informacji;

2. o kazdym przypadku naruszenia ochrony danych osobowych.

(podpis o$wiadczajacego)



Strona24z31

Zalacznik nr 4
FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA
przepiséw prawa przez sygnaliste
Zgloszenia Proszg PrzesyIac Na AIES: .........c.evvevesrumsenssnseesnesseessessesssssseesseeses s
1 Dane osoby (lub os6b) dokonujgcej zgloszenia (imig, nazwisko, do wyboru: e-mail, adres do
korespondencii).
2, Status osoby dokonujacej zgloszenie;
0 Pracownik, Wspdtpracownik
0 Byly Pracownik, Wspétpracownik
0 Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie badz §wiadczenie ushig
0 Osobaswiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, np. umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
o $wiadczenie ushig;
0 Osoba prowadzgca dzialalnoéé gospodarczg na whasny rachunek;
0 Osoba wehodzgca w sklad organéw statutowyeh .....................
0 Wspdlnik/akcjonariusz
0 Stazysta/Praktykant
0 Osoba pracujgca w organizacji wykonawcyi’podwykonuwcy/dostawcy
0 Funkcjonariusz (Policja, ABW, SKW, CBA, SOP itp.)
o Zoknierz zawodowy
0 Iy
0
3. Dane osoby (lub oséb) pokrzywdzonej (imig, nazwisko, stanowisko, do wyboru: e-mail, adres do korespondencji).

Dane 0s6b, ktérych dotyczy zgtoszenie (imie, nazwisko, stanowisko, rola):

Opis zgtaszanych naruszer::

Data oraz miejsce wystgpienia naruszenia;

Dane swiadkéw (imig, nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe):

Opis dowodéw naruszenia:
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9 Skutki naruszenia (mozliwe lub juz istnigjgce):
10. Czy naruszenie zostato juz wezesniej zgtoszone (kiedy, do kogo, w jakiej formic)?
11 Dane §wiadkéw (imig, nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe):

T P P P T P TR Ty TR P PP

13, Skutki naruszenia (mozliwe lub juz istniejace):

14, Czy naruszenie zostalo juz wezesniej zgloszone (kiedy, do kogo, w jakiej formie)?
15, Dodatkowe uwagi/informacje:
16. Data i podpis osoby (lub 0s6b) dokonujacej zgloszenia:

POUCZENIE

W przypadku ustalenia, iz zgloszenie dokonano w zlej wierze ($wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde), osobie zgtaszajacej nie
przystuguje ochrona przewidziana w Procedurze zglaszania naruszefi prawa, podejmowania dziatan nastgpczych oraz ochrony sygnalistéw w
270 ,.CBK” Sp. z 0.0., chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej. W stosunku do osoby, ktéra dokonuje zgloszef w ztej wierze ZZO ,,CBK”
Sp. z 0.0. moze wszczaé postgpowanie dyscyplinarne lub skorzysta¢ z innych dostepnych instrumentéw ochrony prawnej. Niezaleznie od
powyzszego, osoba dokonujgca zgloszenia w zlej wierze moze zostaé pociagnigta do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia
szkody po stronie 770 »CBK” Sp. z 0.0. w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.



Strona 26z 31

Klauzula informacyjna
dla osoby zglaszajacej naruszenia prawa

Na podstafvie przepisow zawartych w art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
. W sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej ..RODO") informujemy, iz:

L. Administratorem danych osobowych jest Zaklad Zagospodarowania Odpadéw ,,Czysta Blekitna Kraina 5p. z.0.0. (dalej: Administrator).
2. We wszystkich sprawach dotyczgeych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem,
mozna skontaktowaé sig pisemnie na adres siedziby ZZ0 ,CBK” Sp. z 0.0. lub poprzez adres e-mail: biuro@zzo-czarnowko.pl
3. Administrator w zwiazku z realizacjg zadafi zwigzanych z obslugg zgloszefi naruszen prawa bedzie przetwarzal dane osobowe w
nast¢pujacych celach:
Realizacja obowigzku prawnego zwigzanego z przyjmowaniem zgloszen  wewngtrznych dotyczgeych naruszed prawa
wynikajacego z przepiséw ustawy o ochronie oséb zglaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 ust.1 lit, ¢) RODO),
Dane osobowe bgdg przetwarzane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
postepowania zainicjowane dziataniami nastgpczymi.
Przetwarzanie danych w zwiazku z podjeciem dziatan nastgpezych w oparciu o obowigzek prawny wynikajacy z przepisow
ustawy o ochronie 0séb zglaszajgcych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 wst.l lit. ¢ RODO). Dane osobowe bgdy
przetwarzane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w kiérym zakoticzono dzialania nastgpeze
lub po zakoriczeniu postepowar zainicjowanych tymi dziataniami.
Prowadzenie dokumentacji, w tym rejestru zgloszefi wewnetrznych w oparciu o obowigzek prawny wynikajacy z przepisow
ustawy o ochronie osob zglaszajgoych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 ust.l lit. ¢ RODO). Dane osobowe beda
przetwarzane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastgpcze
lub po zakonczeniu postepowari zainicjowanych tymi dziataniami.
Dochodzenie roszczefi i obrona przed roszczeniami wynikajacymi z przyjetych zgloszen wewngtrznych dotyezacych
naruszefi prawa. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO (prawnie uzasadniony
interes administratora, polegajacy na ochronie praw administratora). Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po
zakoniczeniu roku kalendarzowego, w kidrym zakoficzono postepowania zainicjowane dziataniami nastgpezymi.
- W wyniku pozytywnego rozstrzygnigcia zgloszenia, wskazane powyzej terminy usunigcia danych osobowych mogg ulec
wydluzeniu do czasu prawomocnego zakoficzenia postepowania prowadzonego na postawie przepisow prawa,
4. Odbiorcami danych osobowych mogg byé organy publiczne lub podmioty uprawnione do zadania dostgpu lub otrzymania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa.
5. Dane osobowe nie bgdg podlegac zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu),
6. Osobie zglaszajaoej naruszenia prawa przyshuguje prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje takze prawo do 2gdania usuniecia danych lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie,
przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z
obowiazku prawnego i nie wystgpujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.
7. W przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Administratora narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. osobie zglaszajacej naruszenia
prawa przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych),
8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale moze okazaé sig niezbgdne dla potrzeb weryfikacji i prowadzenia postepowania
wyjasniajacego oraz wykrywania nieprawidtowosci. W razie potrzeby, podanie danych osobowych moze okaza¢ si¢ niezbedne dla
skontaktowania sie VA 0sobg dokonujgca zgloszenia
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Zalgcznik nr 5 - Klauzula informacyjna dla os6b wskazanych w zgloszeniu naruszenia prawa

Na podstawie przepisow zawartych w art. 14 ust. 1 i ust, 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0sb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej ,RODO”) informujemy, iz:

1, Administratorem danych osobowych jest Zaktad Zagospodarowania Odpadow ,,Czysta Blekitna Kraina™ Sp. z 0.0.(dalej: Administrator),
L We wszystkich sprawach dotyczgeych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem,
mozna skontaktowa sig pisemnie na adres siedziby ZZO »CBK” 8p. Z 0.0.. lub poprzez adres e-mail: biuro@zzo-czarnowko.pl
Administrator w zwigzku z realizacg zadar zwigzanych z obslugg zgloszefi naruszen prawa bedzie przetwarzal dane w nastepujacych

celach:

) Przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego w zwigzku ze zghaszanymi przypadkami naruszenia prawa w zakresie niezbednym do
wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze na podstawie art,

6 ust. | lit. ¢) RODO, Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoiiczono dzialania nastgpeze lub po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami,

) Prowadzenie dokumentacji w oparciu o obowiazek prawny wynikajacy z przepisow ustawy o ochronie oséb zglaszajacych naruszenia
prawa (zgodnie z art. 6 ust.] lit. ¢ RODO). Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania naste¢peze lub po zakonezeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami,

) Dochodzenie roszezeh i obrona przed roszczeniami wynikajgeymi z przyjetych zgloszen wewngtrznych dotyczgeych naruszen
prawa. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. | lit. f RODO (prawnie uzasadniony interes administratora,
polegajgcy na ochronie praw administratora). Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoficzono postepowania zainicjowane dzialaniami nastgpezymi.

W wyniku pozytywnego rozstrzygniecia zgloszenia, wskazane powyzej terminy usunigeia danych osobowych mogg ulec wydtuzeniu do czasu
prawomocnego zakoiezenia postepowania prowadzonego na postawie przepisow prawa.

3. Odbiorcami danych osobowych mogg byé organy publiczne lub podmioty uprawnione do zadania dostepu [ub otrzymania danych osobowych
na podstawie przepisow prawa.

4. Dane osobowe nie bgda podlegaé zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu),

5. Osobie zglaszajacej naruszenia prawa przysluguje prawo Zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania).
Przystuguje takze prawo do zadania usunigcia danych lub ograniczenia przetwarzania, a takze Sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje
ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbgdne do wywigzania sig przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystepujg inne nadrzgdne prawne podstawy przetwarzania,

6. W przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Administratora narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. osobie zglaszajgoej naruszenia prawa przysluguje prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych).

7. Zrédio pochodzenia danych osobowych podlega prawnej ochronie i wylaczeniu na podstawie art. 8 ust. 5 ustawy, z wylgczeniem przypadkéw, gdy
zgloszenie zostalo dokonane przez osobe zglaszajacy w zlej wierze,

8. W ramach prowadzonego postgpowania Administrator pozyskat nastepujace kategorie danych: (do uzupelnienia w zaleznodci od okolicznosci),
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Zalgcznik nr 6 - Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeth wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych.

Czarnéwko, dnia ..........couenn.s

Upowatnienie do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dzialaf nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych.

Zaktad  Zagospodarowania  Odpadéw ,Czysta Blekitna Kraina” Sp. z o0.0. niniejszym  upowaznia
................................................... do przyjmowania i weryfikacji zgloszen naruszefi prawa, podejmowania
dziafan nastgpczych na podstawie i w zakresie zapiséw obowiazujgcej w Spéice Procedury zgtaszania naruszen prawa,
podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony sygnalistéw jako Koordynator ds. naruszen.

W zwiazku z wykonywaniem przez Pana/Panig obowigzkéw wymienionych w pkt 1 jako Administrator Danych Osobowych
udzielam Panu/Pani upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w zakresie i dla celéw niezbednych do
przyjmowania i weryfikacji zgloszen naruszen prawa, dokonywania ich weryfikacji oraz do podejmowania dziatan
nastepczych.

Niniejsze upowaznienie stanowi polecenie do przetwarzania danych osobowych objetych jego zakresem, zgodnie z brzmieniem
art. 29 RODO.

W powyzszym zakresie upowazniam Panig/Pana do przetwarzania szczeg6lnych kategorii danych osobowych (tzn. wrazliwych
danych osobowych), o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, w tym takze danych dotyczacych zdrowia.

. s . . . .
Upowaznienie jest wazne przez okres .................. lub do odwotania.

Podpis Prezes Zarzadu

*niepotrzebne skreslié
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Zalgcznik nr 7 - Rejestr Zgtoszen Wewngtrznych.

Rejestr Zgloszeir Wewnetrznych.

jacego

wewnetrznego

. i : ' je- | D ‘"
Unnlilr(:(';:y Przedmiot | Dane osobowe Adkres dc: kon Qata ?okong lnzir:;?:ljaan?azﬁdr::- azi::gon
sprawy |N3ruszenia | zgtaszajacego taktu zgtasza- | nia zgtoszenia | ty

stepczych

sprawy
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