Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 5/2024
z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

OBOWIAZUJACA W KOMUNIKACJI MIEJSKIEJ SP. Z 0.0. W GLOGOWIE

§1

1. Procedura zgtoszeh wewnetrznych okresla zasady zglaszania naruszen prawa, podejmowania
dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen naruszenia prawa
(sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzadzania Komunikacja Miejska Spotka z o.0. w Glogowie 1 stuzy zwigkszeniu
efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu ich
eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Procedura zgtoszen wewnetrznych umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za posrednictwem
tatwo dostgpnych kanaléw, w sposob zapewniajagcy rzetelne i niezalezne rozpoznanie
Zgloszenia oraz w sposOb zapewniajacy ochrone przed dziataniami o charakterze
odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego
traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

4. Niniejsza procedura ustalona zostala po konsultacji z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi dzialajagcymi w Spoétce.

5. Kazda z os6b $wiadczacych prace w Komunikacji Miejskiej Sp. z o0.0. w Glogowie
zobowigzana jest do zapoznania si¢ z trescig Procedury zgtoszen wewnetrznych oraz do jej
przestrzegania (nowy pracownik zobowigzany jest zapozna¢ si¢ z trescig przed
dopuszczeniem do pracy).

§2
1. Celem procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych jest:
1) stworzenie = kompleksowej  regulacji  problematyki  ujawniania  przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen,
2) poprawa spolecznej percepcji (postrzegania) dziatan oséb zglaszajacych przypadki
nieprawidlowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),
3) sposéb ochrony o0séb zglaszajacych przypadki nieprawidtowosci,
4) ochrona Spo6tki poprzez wczesne wykrycie 1 usunigcie zgloszonych przypadkéw
nieprawidlowosci,
5) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.
2. Przedmiotem procedury jest:
1) okreslenie zasad i trybu sktadania zgloszen,
2) wyznaczenie osoby/os6b odpowiedzialnych za przyjmowanie zgtoszen i przeprowadzenie
postepowania wyjasniajgcego,
3) procedura zapewnia ochron¢ oséb dokonujacych zgloszen i oséb z nimi zwigzanych
przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi.
3. Niniejsza Procedura nie wyklucza zglaszania naruszen w normalnym toku wykonywania
obowigzkéw stuzbowych bezposrednio do przetozonych - wedlug uznania osoby
zglaszajace;j.

§3

llekro¢ w Procedurze zgloszen wewnetrznych jest mowa o:



1) Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedur¢ zgloszen wewngtrznych dotyczaca
przyjmowania zgloszeh naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych;

2) Podmiocie/Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Komunikacj¢ Miejska Sp. z 0.0. w Glogowie;

3) Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgloszenia (wewngtrznego,
zewngtrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w kontek$cie zwigzanym
z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy,
przedsigbiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej lub
jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osobe §wiadczaca prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza, praktykanta.

4) Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy informacji
0 naruszeniu prawa.

5) Zespot odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen — rozumie si¢ przez to osoby wyznaczone
przez pracodawce odpowiedzialne za przyjmowanie zgloszen i podejmowanie dziatan
nastepczych, w tym prowadzenie postgpowania wyjasniajacego dotyczacego zgtoszenia.

6) Osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg¢ fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowoS$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana.

7) Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w
zgltoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona

8) Dziataniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym postgpowanie wyjasniajace.

9) Kanale zgtaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia.

10) Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ Sygnali$cie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie.

11) Kontekst zwigzany z pracg — przeszle, obecne lub przyszie dzialania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktoérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

§4
1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.
2. Informacje zgtaszane przez Sygnalist¢ dotycza:
a) korupcji;
b) zamoéwien publicznych;
¢) ustlug, produktéw i rynkéw finansowych;
d) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;
f) bezpieczefstwa transportu;



g) ochrony $rodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

1) ochrony konsumentow;

m)ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej 1 nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi
powyzej.

3. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie

u Pracodawcy.

§5

1. Zespot odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen oraz sprawujacy caloSciowy nadzor nad
przyjmowaniem zgtoszen i podejmowaniem dziatan nastgpczych okreslany jest Zarzadzeniem
Prezesa Zarzadu Spoiki.

2. W przypadkach, gdy zgtoszenie dotyczy albo jezeli z treSci zgtoszenia wynika, Zze osoba
zespolu odpowiedzialnego za przyjmowanie zgloszen moze by¢ w jakikolwiek sposéb
zaangazowana w dzialanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia nie moze
analizowac takiego zgloszenia.

3. W przypadkach, gdy zgloszenie dotyczy Zarzadu Spotki jako organu dziatajacego kolegialnie
lub poszczegélnych cztonkéw Zarzadu Spétki, podmiotem wiasciwym do otrzymywania
i rozpatrywania zgloszen jest Rada Nadzorcza Spotki.

4. Zespot odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen dziata w sposob bezstronny, niezalezny,
na podstawie upowaznienia do przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych.

5. Osoby bedace w sktadzie zespotu odpowiedzialnego za przyjmowanie zgloszen zobowigzane
sg do:

1) zachowania poufnos$ci kazdego zgloszenia o naruszeniach lub naduzyciach, niezaleznie od
tego, czy zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione, i czy w wyniku jego dokonania
zostang podjete okreslone dziatania,

2) podjecia wszelkich stosownych dziatan majacych na celu rzetelne wyjasnienie sprawy oraz
podjecie niezbednych dziatan naprawczych, w tym takze zawiadomienie odpowiednich
organdéw panstwowych,

3) przygotowania raportu koncowego,

4) poinformowania Zgtaszajacego o postepach i wynikach postepowania wyjasniajacego —
w przypadku podania przez Zglaszajacego danych do kontaktu,

S5) przekazania wszystkim zainteresowanym osobom informacji na temat procedury
zgltaszania naruszen i naduzy¢ wedlug zasad procedury.

6) Osoba, ktéra nie jest w zespole przyjmujacym zgloszenie, a je otrzyma, jest zobowigzana do:

1) zapewnienia poufnosci otrzymanych informacji, w szczegélnosci informacji, ktore
moglyby si¢ przyczyni¢ do zidentyfikowania Zgtaszajacego lub naruszyciela,



2) przekaza¢ zgtoszenie wyznaczonej osobie wymienionej w § 5 ust. 1 albo Radzie

Nadzorczej z opisem zaistnialej sytuacji (w zaleznosci kogo zgloszenie dotyczy).

§6
Zgloszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;
2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
1 dane podlegaja utajnieniu;
Anonimowe zgtoszenia sygnalistow nie beda przyjmowane i rozpatrywane. Zgloszenie
anonimowe to takie, ktére nie zostato podpisane imieniem i nazwiskiem sygnalisty.

Sygnalista moze dokonywac zgtoszenia za posrednictwem nastgpujacych kanatow:

1) za pomocg poczty elektronicznej, poprzez e-mail na adres: sygnalista@km.glogow.pl,
tytut maila Sygnalista zgtoszenie. Zaleca si¢, aby plik z informacjami byt przekazany
w zaszyfrowanym pliku, woéwczas szyfr nalezy przekaza¢ osobie przyjmujacej
zgloszenie w kolejnym mailu lub telefonicznie;

2) w formie listownej na adres: Komunikacja Miejska Sp. z 0.0.; ul. Transportowa 3;
67-200 Gtogéw z dopiskiem na kopercie, np. ,,Sygnalista zgtoszenie”,

3) ustnie - telefonicznie pod numerem telefonu 76 745 12 11, 76 745 12 14,

4) ustnie podczas bezposredniego spotkania w siedzibie Spoiki.

Osoba przyjmujaca zgtoszenie nieprawidtowosci w formie ustnej dokumentuje je
wypelniajagc Formularz zgloszenia — Zatacznik Nr 2 do Zarzgdzenia w sprawie
wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych.

§7

1. Dostep do kanaléw zglaszania posiadaja tylko osoby zespolu odpowiedzialnego za
przyjmowanie zgloszen i1 podejmowanie dziatan nastepczych.

2. Osoby bedace w sktadzie zespotu przyjmujacego zgloszenie w celu biezacej obstugi procedury
informowania o nieprawidtowo$ciach, realizuja zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie
systemu przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom, w szczegdlnosci poprzez:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
g

h)

)

przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji,

prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacji,

zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajacych prowadzacych do wyjasnienia sprawy,

spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,
w szczegollnosci udzielenie odpowiedzi,

zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia;

zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

prowadzenie kampanii informacyjnych ws$réd pracownikéw Komunikacji Miejskiej
zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie
zgloszen/sygnalizacji oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,
wspotprace przy uzgadnianiu wnioskOw o rozwigzanie umowy o prac¢ z inicjatywy
pracodawcy — udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwiazanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi;

zglaszanie naruszen wtasciwym organom.

3. Po otrzymaniu zgloszenia, zesp6t odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen podejmuje

dziatania w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgtoszeniu, wiaczajac w to
weryfikacje zgloszenia i dalszg komunikacj¢ z Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione

4



wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczace zgloszenia i przekazywanie informacji

zwrotnej dotyczacej zgloszenia.

4. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdzenie
przyjecia zgloszenia, chyba ze nie wskazal on adresu do kontaktu, na ktory nalezy takie
potwierdzenie przekaza¢. W przypadku zgloszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie przyjecia zgltoszenia podczas spotkania, na ktérym dokonuje zgtoszenia.

5. Zesp6t odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen moze podja¢ decyzj¢ o odstgpieniu od
przeprowadzenia postegpowania wyjasniajagcego, w sytuacji, gdy z tresci zgloszenia wynika,
iz jest ono bezspornie nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezb¢dnych
do prowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

6. Zgloszenie, ktére pozwala na przeprowadzenie postgpowania wyjasniajagcego podlega
niezwlocznemu procedowaniu.

7. Zespot odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen moze zaangazowac, o ile uzna to za
zasadne, przedstawicieli komodrek organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych
konsultantéw do udzialu w postgpowaniu wyjasniajagcym.

8. Zespdl odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen rozpoznaje zgloszenie, podejmuje
dziatania nast¢pcze, przekazuje informacje zwrotne bez zbe¢dnej zwtoki, nie pdzniej niz
w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni
od dokonania zgtoszenia.

9. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajagcego zespot odpowiedzialny za przyjmowanie
zgltoszen ocenia zasadno$¢ zgloszenia:

1) w przypadku zgloszenia zasadnego, wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujagcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia
prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym
lub podobnym naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przysztosci;

2) w przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, przekazuje niezwlocznie Sygnaliscie
oraz osobie, ktorej zgloszenie dotyczy informacje o dokonanym zgloszeniu oraz
wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

$8
1. Zgloszenie powinno zawieraC przejrzyste 1 pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia, w tym
€O najmniej nastgpujace informacje:
a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date 1 miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa,
b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznos$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia
prawa,
¢) imi¢ i nazwisko, dane kontaktowe osoby zgtaszajace;,
d) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
e) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej,
f) wskazanie ewentualnych §wiadkow naruszenia prawa,
g) wskazanie wszystkich dowodéw 1 informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga
okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,
h) date 1 miejsce sporzadzenia;
2. Zgtoszenie moze by¢ sporzadzone na ,,Formularzu zgtoszenia”, ktdry jest zatgcznikiem Nr 2
do Zarzgdzenia w sprawie wprowadzenia Procedury zgtoszen wewnetrznych.



3. Zgloszenia niespetniajgce wymogdéw okreslonych procedura, wykraczajace poza zakres
przedmiotowy, czy tez przekazane poza kanatami wyznaczonymi przez Komunikacj¢ Miejska
sp. z 0.0. w Gtogowie nie bgdg podlegaty rozpatrzeniu.

4. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
sktadania nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z trescig ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U 2024r. poz.928), osoba dokonujaca zgltoszenia nieprawdziwych informacji
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

5. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i1 jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prac¢ bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do
$wiadczacego prace, ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgloszenia skutkowaé¢ moze rozwigzaniem
umowy i zakonczeniem wspotpracy. Osoba, ktéra dokonata zgtoszenia, w ktérym swiadomie
podano nieprawdg lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej dla Sygnalistow.

§9

1. Zakazane jest podejmowanie dziatah odwetowych, proby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatan wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgloszenia, a takze ujawnienia
publicznego — zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U z 2024 1. poz. 928).

2. Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
Sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z Sygnalistg
powigzana.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie Procedury i moga skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem
umowy, ktdra tagczy osob¢ podejmujaca dziatania odwetowe z Pracodawca.

4. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace¢ na okres prébny;

4) nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace
na czas nieokres$lony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

5) obnizenie wynagrodzenia za prace;

6) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

7) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie S$wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizenie wartos$ci tych swiadczen;

8) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

9) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

10) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych;

11) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

12) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;



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

14) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

15) mobbing;

16) dyskryminacja;

17) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

18) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

19) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

20) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszioSci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

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

22) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia ddébr osobistych, w
szczegdlnosci dobrego imienia zgtaszajacego.

. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza

si¢ takze grozbe lub probe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3 powyzej. Na Pracodawcy

spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.

. Sygnalista dokonujacy zgloszenia w zlej wierze (tzn. dokonujacy zgtoszenia wiedzac, ze do

naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz

w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928).

. Osoba, ktéra poniosta szkod¢ z powodu zgloszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo zada¢ od

Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub zado$Cuczynienia za

naruszenie débr osobistych.

§10

. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgod¢ na ich ujawnienie.

. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie
oraz minimalizacj¢ ryzyka wystgpienia dziatah odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktéry dokonal zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposéb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Zesp6t odpowiedzialny
za przyjmowanie zgloszen. Zesp6t zobowigzany jest podjac¢ dziatania majace na celu ochrong
Sygnalisty.

. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
nie begdzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom 1 wspétpracownikom podmiotu. TozsamoS$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacj¢ moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa w kontek$cie prowadzonych przez organy publiczne lub
sady odpowiednio postepowan wyjasniajagcych lub postgpowan przygotowawczych lub
postepowan sadowych. Tozsamo$¢ podmiotéw, ktérych dotyczy zgloszenie, podlega
wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamo$¢ Sygnalisty.

. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego ich zebrania s3 w terminie 14 dni od ustalenia, Ze nie majg znaczenia dla
sprawy, usuwane.



§11

. Kazde Zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od dalszego

przebiegu Postepowania Wyjasniajacego.

. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Zesp6l odpowiedzialny za przyjmowanie

zgloszen.

. Rejestr Zgloszen zawiera co najmnie;j:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji
tych oséb;

d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) date dokonania zgloszenia wewngtrznego;

f) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz

dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu

roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialanie nastepcze lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami lub po przekazaniu zgtoszenia do organu

publicznego wilasciwego do podjecia dziatan nastgpczych.

§12

. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego, z pomini¢ciem Procedury, w szczegdlnosci gdy: w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dzialan nastgpczych lub nie
przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie
zgloszenia wewngtrznego narazi go na dzialania odwetowe, lub w przypadku dokonania
zgloszenia wewnetrznego istnieje  niewielkie  prawdopodobienstwo  skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwos$¢ istnienia
zmowy miedzy Pracodawca a sprawcg naruszenia prawa lub udzialu Pracodawcy
W naruszeniu prawa.

. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pomini¢ciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.2024.928).

. Aktualng informacje¢ na temat sposobu i trybu dokonywania zgtoszen zewnetrznych mozna
znalez¢ na stronach internetowych wiasciwych organéw publicznych, w tym Rzecznika Praw
Obywatelskich.

. Celem Pracodawcy jest zwigkszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania wsréd oséb zatrudnionych i partneréw handlowych, stad
Pracodawca zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia
naruszeniu prawa w ramach struktury Pracodawcy.

§13

. Prezes Zarzadu uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczeg6lnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidlowo$ciom, w tym
korupcii,



b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu = wszelkim
nieprawidlowosciom,
¢) zapewnienie S$rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych
rozwd@j systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom,
d) ustalenie i1 podzial kompetencji pomiedzy pracownikéw Spétki, w sposéb zapewniajacy
efektywnos$¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom.
Kierownicy dziatéw we wspdlpracy z zespotem odpowiedzialnym za przyjmowanie
zgloszen zobowiazani sg do:
a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikéow,
b) promowania kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu nieprawidtowosciom,
¢) wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgtoszeniu/sygnalizacji,
d) zapewnienia warunkéw sprzyjajacych wczesnemu wykrywaniu 1 usuwaniu
nieprawidtowosci;
Pozostali pracownicy Spéitki, w szczegdlnosci:
a) przestrzegaja wartosci etycznych 1 przepisOw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,
b) na biezaco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidlowosci,
¢) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,
d) prezentujg postawe sprzyjajaca przeciwdzialaniu wszelkim nieprawidlowosciom.

§14
. Procedura zgloszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.
Kierownicy dzialéw odpowiedzialni sg za zapoznanie wszystkich podleglych sobie
pracownikow z postanowieniami Procedury zgtoszen wewnetrznych.
Nowi pracownicy zobowigzani sg do zapoznania z niniejszg procedurg przed rozpoczeciem
pracy.
. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Pracodawcy pod adresem
www.km.glogow.pl w zaktadce Sygnalista.

Prezes Zarzadu

(-) Piotr Miselis



