Zatacznik do Zarzadzenia nr 185/2024 z dnia 17.12.2024 r.

PROCEDURA ZGtASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW
w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci Spoétka z o.o.

Na podstawie ustawy o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.p0z.928)
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DEFINICIJE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

10.

11.

12.

13.

MZN Sp. z 0.0. - rozumie sie przez to Miejski Zarzad Nieruchomosci Spétka z o.0. z siedzibg
przy ul. Matejki 1, 32-540 Trzebinia.

Komisji Wyjasniajgcej/Komisji - rozumie sie przez to wewnetrzng Komisje powotang do
kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgtoszeniu o nieprawidtowosci.
Nieprawidtowosci - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedgcy nastepstwem dziatania
lub zaniechania $wiadczgcy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajgcych lub moggcych
narusza¢ powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to
rowniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktére stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie
nielegalne lub naruszajgce standardy etyczne przyjete w MZN Sp. z 0.0.

Osobie odpowiedzialnej za zgtoszenie - rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za
rozpatrzenie zgtoszenia o nieprawidtowosci.

Postepowaniu wyjasniajgcym - rozumie sie przez to postepowanie, ktdre prowadzone jest
w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem.

Pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy z Miejskim Zarzagdem
Nieruchomosci Sp. z 0.0. w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy.

Prezesie Zarzadu - rozumie sie przez to osobe petnigcg funkcje Prezesa Zarzadu MZN
Sp. zo.o.

Procedurze - rozumie sie przez to niniejszg Procedure zgtaszania nieprawidtowosci oraz
ochrony sygnalistéw.

Sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe dokonujaca zgtoszenia o nieprawidtowosci, ktorej
przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.
Wspdtpracowniku - rozumie sie przez to osobe swiadczgcy ustugi na rzecz MZN Sp. z 0.0. na
podstawie umowy cywilnoprawne;j.

Zgtaszajacym - rozumie sie przez to osobe dokonujacg zgtoszenia o nieprawidtowosci przy
wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze.

Zgtoszeniu o nieprawidtowosci - rozumie sie przez to przekazanie w trybie okreslonym
W niniejszej Procedurze przez osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia informacji
moggacych swiadczy¢ o nieprawidtowosciach.

Wstepnej analizie zgtoszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci zgtoszenia pod kagtem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania
zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej osoba odpowiedzialna za zgtoszenie ma



prawo wystgpi¢ do zgtaszajacego z prosba o uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych
zawartych w zgtoszeniu o nieprawidtowosci.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, a jej podstawowym celem jest

zapobieganie nieprawidtowosciom w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci Sp. z 0.0..

Podstawowym  celem Procedury jest utworzenie  systemu informowania

o nieprawidfowosciach w MZN Sp. z 0.0., poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow

zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec

Sygnalisty.

Procedura okresla w szczegdlnosci:

3.1. zakres nieprawidtowosci objetych Procedurg,

3.2. zakres 0sob uprawnionych do dokonania zgtoszenia,

3.3. zasady zgtaszania o nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,

3.4. odpowiedzialnos$¢ w procesie zarzgdzania nieprawidtowosciami,

3.5. proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami,

3.6. zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszenn o nieprawidtowosci przez Sygnalistdow oraz tozsamosci oséb
dokonujacych zgtoszen.

83
ZAKRES

Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych do

dokonania Zgtoszenia:

1.1. pracownicy i wspotpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy MZN Sp. z 0.0.;

1.2. osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz MZN Sp. z 0.0.;

1.3. wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane z MZN Sp. z 0.0. w szczegdlnosci:
osoby pomagajagce w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci, wolontariusze,
praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia, je$li informacje dotyczace
nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych procesow
poprzedzajgcych nawigzanie stosunku zatrudnienia; podwykonawcy albo inni
przedsiebiorcy bedgcy osobami fizycznymi, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci
pozyskali w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z MZN Sp. z 0.0.

Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci nastepujgcych podmiotéw:

2.1. Podmiotow powigzanych z MZN Sp. z 0.0..

2.2. Osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania MZN Sp. z 0.0..

2.3. Pracownikow i wspoétpracownikdw MZN Sp. z 0.0., w zwigzku ze Swiadczeniem pracy na
jej rzecz.

2.4. Podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedgcego osobg fizyczng, jezeli czyn
zabroniony pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z MZN Sp. z 0.0.



2.5. Pracownika lub wspétpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub
na rzecz przedsiebiorcy niebedgcego osobg fizyczng, jezeli czyn pozostawat w zwigzku
z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiebiorce z MZN Sp. z 0.0..

Naruszeniem prawa jest dziaftanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu

obejscie prawa, dotyczace:

3.1. Korupcji

3.2. Zamoéwien publicznych

3.3. Ustug, produktow i rynkéw finansowych

3.4. Przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

3.5. Bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnos¢ z wymogami

3.6. Bezpieczenstwa transportu

3.7. Ochrony srodowiska

3.8. Ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego

3.9. Bezpieczenistwa zywnosci i pasz

3.10. Zdrowia i dobrostanu zwierzat

3.11. Zdrowia publicznego

3.12. Ochrony konsumentéw

3.13. Ochrony prywatnosci i danych osobowych

3.14. Bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

3.15. Intereséw finansowych Skarbu Panistwa Rzeczpospolitej, jednostki samorzadu
terytorialnego, UE

3.16. Rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstw oraz opodatkowania oséb prawnych

3.17. Konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace

w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1 -16.
Procedura nie ma zastosowania do dziatan o charakterze mobbingu, do ktdrych stosuje sie
odrebne przepisy.
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OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen o nieprawidtowosci w MZN
Sp. z 0.0. oraz sprawujgcg catosciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen
o nieprawidtowosci w MZN Sp. z 0.0. jest Gtéwny Specjalista ds. Kard i Kancelarii.

W przypadku, gdy zgtoszenie o nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w punkcie 1, osobg
odpowiedzialng za przyjecie i rozpatrzenie zgtoszenia jest Gtéwny Ksiegowy.

§5
SYGNALISTA

Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna
zgtosi¢ nieprawidtowosé, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sq prawdziwe i ze informacje takie sg objete zakresem stosowania
niniejszej procedury.



Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia, daje
podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposdb oczywisty dziatat w ztej wierze. W ztej wierze
pozostaje zgtaszajgcy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspoétzycia
spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za zgtoszenie.

. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zgtaszajgcy, ktéry uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.

§6
OCHRONA SYGNALISTY

Prezes Zarzgdu wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatarn odwetowych wobec
Sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy zgtoszenie o nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej
wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgloszona
nieprawidfowos$¢ nie miata miejsca.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi rozumianymi jako bezposrednie
lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracy, ktdre jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢
prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z Sygnalistg, obnizenie wynagrodzenia za prace, wstrzymanie awansu albo pominiecie przy
awansowaniu, przeniesienie na nizsze stanowisko pracy lub zawieszenie w wykonywaniu
obowigzkéw, natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste
zgtoszeniem o nieprawidtowosci.

. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, dokonanie
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani
préby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych.

Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/wspotsprawcy/
pomocnikiem zgtaszanej nieprawidtowosci.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach zgtoszenia
Zasady ogdlne
Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych

sygnalistéw, a takze zapewnienia wiasciwego stosowania przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego [k.p.a.] oraz RODO w odniesieniu do ich danych.



10.

11.

12.

Sygnalisci petnig niezastgpiong funkcje w spoteczenstwie, gdyz ich dziatania umozliwiaja
identyfikacje nieprawidtowosci. Okreslone w Procedurze mechanizmy majg na celu
ograniczenie osobistego ryzyka osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony oséb i podmiotéw, do ktdrych odnosito sie zgtoszenie.

W Procedurze przez Sygnaliste rozumie sie osobe zgtaszajgcg nieprawidtowosci w sprawach,
w ktérych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikéw tych postepowan.
Sygnalista nie jest tez Swiadkiem w postepowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek jego
zgtoszenia.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze
strony Sygnalisty.

Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatarh nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu do
informac;ji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone poufnosci
tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé tozsamos¢ takich oséb.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszer, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1, sg dopuszczone wytgcznie
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie pracodawcy. Osoby upowaznione (osoba
przyjmujgca zgtoszenie oraz Komisja Wyjasniajgca) sg obowigzane do zachowania tajemnicy.
Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.

Miejski Zarzad Nieruchomosci Sp. z 0.0. w Trzebini jest administratorem danych osobowych
zgromadzonych w Rejestrze zgfoszert wewnetrznych.

Dane zawarte w zgtoszeniu, w chwili zgtoszenia mogg by¢ zbierane i przetwarzane przez
pracodawce, organ publiczny lub organ centralny do celéw obstugi zgtoszenia, weryfikacji
naruszenia, oraz podjecia dziatan nastepczych, nawet bez zgody osdéb, ktérych dotyczy
zgtoszenie.

Pracodawca ma obowigzek zrealizowaé obowigzek informacyjny RODO.

W przypadku realizacji obowigzku, o ktérym mowa w art. 14 RODO, nie wskazuje sie zrddta
danych osobowych, z zastrzezeniem ust.11.

Wytgczenia obowigzku podawania informacji o zrédle danych osobowych nie stosuje sie, jesli
zgtaszajacy nie miat uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa, jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacje
0 naruszeniu prawa albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Dane osobowe, przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
pracodawce przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgtoszenie lub zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
majg one znaczenia dla sprawy. (art. 8 ust. 4 i 8 Ustawy z dnia 14 czerwca o ochronie
sygnalistow).



10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

Zasady ochrony danych Sygnalisty

Zgtaszajacy ma prawo do ochrony danych osobowych.

Dane osobowe zgtaszajacego (np. imie, nazwisko, e-mail) oraz inne dane pozwalajgce na
ustalenie jego tozsamosci (np. nick, adres IP, okolicznosci sprawy pozwalajgce na
zidentyfikowanie zgtaszajgcego) nie podlegajg ujawnieniu, chyba Ze za wyraing zgoda
zgtaszajgcego.

Wyijatek stanowi przypadek, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepisOw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi
przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi
przez sady, w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacej zgtoszenie. Przed
dokonaniem takiego ujawnienia, wtasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad powiadomi o tym
zgtaszajgcego przesytajgc w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow
ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozic¢
postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sagdowemu.

Dane osobowe zgtaszajgcego powinny by¢ przechowywane oddzielnie od tresci samego
zgtoszenia, w tym — jesli zachodzi taka potrzeba — powinny by¢ usuwane z tresci zgtoszenia.
Tworzy sie odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez Sygnalistow.

Sygnalistg jest kazda osoba, ktdra zgtasza nieprawidtowosci, ktéra nie robi tego ze wzgledu na
swaoj wiasny interes prawny lub obowigzek.

Osoba otrzymujaca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgtoszern Sygnalistéw, aby zminimalizowaé ryzyko ujawnienia danych
Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

Sygnalista nie staje sie strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepisow art.
28 k.p.a., w sprawie toczgcej sie na skutek otrzymanego od niego zgtoszenia.

Od Sygnalisty nie zgda sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaty przez niego
wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng
identyfikacje.

Na skutek zgtoszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postepowanie z urzedu
zgodnie z art. 61 par. 1 k.p.a.

Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

Strong postepowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgtoszeniem otrzymanym od
Sygnalisty staje sie podmiot wszczynajgcy to postepowanie.

Dane Sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentdéw zwigzanych z postepowaniem.
W postepowaniu mozna odwotac sie do numeru sprawy, pod ktdrg zostato zarejestrowane
zgtoszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikdw postepowania.

Danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato wszczete na
skutek jego zgtoszenia, poprzez przekazanie informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych powoddw tych dziatan nastepczych.

Zakazuje sie szykanowania Sygnalisty.

Zakaz podejmowania dziatan odwetowych obejmie nie tylko Sygnaliste zgtaszajgcego
nieprawidtowos¢, ale tez osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia i osoby powigzane ze
zgtaszajgcym.



Dane osobowe 0s6b, ktérych zgtoszenie dotyczy

Osoba, ktdra zostata wskazana jako ta, ktéra dokonuje naruszenia, ma prawo do ochrony
danych osobowych, niezaleznie od tego, czy zgtoszenie jest dokonywane anonimowo czy
w trybie poufnym, podobnie jak osoba, ktéra dokonata zgtoszenia.

Dane osobowe osoby, ktdra zostata wskazana jako ta, ktéra dokonuje naruszenia, moga byc¢
przetwarzane bez zgody tej osoby.

§7
ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

Zgtoszenia o nieprawidtowosci mogg by¢ przekazywane za pomoca:

1.1. dedykowanej skrzynki mailowej: sygnalista@mzn-trzebinia.pl,

1.2. poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci dostepnego na stronie
internetowej MZN Sp. z 0.0. i przekazanie go drogg pocztowa na adres MZN Sp. z o.0.
(zatacznik nr 1)

1.3. osobiscie u Pani Renaty Gtadki po wczesniejszym umowieniu spotkania

1.4. listowanie z adnotacjg ,zgtoszenie naruszania prawa”.

Zgtoszenie o nieprawidtowosci powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujgce wyjasnienie
przedmiotu zgtoszenia oraz powinno zawieraé przynajmniej nastepujgce informacje:

2.1. date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosci,

2.2. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
nieprawidtowosci,

2.3. wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,

2.4. wskazanie ewentualnych $wiadkéw nieprawidtowosci,

2.5. wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktdre mogag
okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczgcych
podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozmoéw
o zgtaszanych podejrzeniach, chyba Ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania
przepisami prawa.

Osoba odpowiedzialna za zgtoszenie potwierdza osobie dokonujacej zgtoszenia przyjecie
zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia odpowiednio — na piSmie lub
mailowo, chyba ze zgtaszajgcy nie podat adresu, na ktdry nalezy przekaza¢ potwierdzenie
(zatgcznik nr 2).

Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wylgcznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np.
koniecznos$¢ uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddéw). Wstepna
analiza zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

Przyjmujgcy zgtoszenie posiada pisemne upowaznienie Prezesa Zarzgdu MZN Sp. z o0.0. do
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen.



N

§8
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Dopuszczalne jest anonimowe zgtoszenie nieprawidtowosci.

Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgtoszenia bez nadania mu biegu, osoba odpowiedzialna za zgtoszenie ma
obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajgcych takg decyzje poprzez sporzadzenie notatki
stuzbowej.

Jezeli w toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamosc
zgtaszajgcego, osoba odpowiedzialna za zgtoszenie niezwtocznie nadaje mu status Sygnalisty.

§9
FALSZYWE ZGtOSZENIE

Zgtoszenie o nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

Zakazuje sie Swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen o nieprawidtowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu o nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociggniety do
odpowiedzialnosci porzagdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie
moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, Swiadczgcego na rzecz MZN Sp. z 0.0. ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia o nieprawidtowosci skutkowaé
moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakorczeniem wspodtpracy pomiedzy
stronami.

Niezaleznie od skutkdow wskazanych powyzej, zgtaszajgcy Swiadomie dokonujgcy fatszywego
zgtoszenia o0 nieprawidtowosci moze zosta¢ pociggnhiety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie MZN Sp. z 0.0. w zwigzku
z fatszywym zgtoszeniem.

8§10
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Dostep do kanatéw zgtaszania o nieprawidtowosci posiadajg osoby odpowiedzialne za
zgtoszenie.

Po wptynieciu zgtoszenia o nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za zgloszenie,
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w 3 dni od wptywu, dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia.
Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za zgtoszenie wszczyna
postepowanie wyjasniajgce, ktore toczy sie przed Komisjg Wyjasniajgcg. Nadzér nad
postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajgcg sprawuje osoba
odpowiedzialna za przyjecie zgtoszenia.

Osoba odpowiedzialna za zgtoszenie informuje Prezesa Zarzadu o koniecznosci wszczecia
postepowania wyjasniajgcego. Komisje Wyjasniajgcg powotuje Prezes Zarzagdu w drodze
zarzadzenia, w terminie najpozniej 3 dni od dnia powziecia informac;ji.

W sktad komisji wchodzi Prezes Zarzgdu oraz inne osoby powotane przez Prezesa Zarzadu,
wiasciwe do oceny zgtoszenia. Komisja liczy od 3 do 5 oséb.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

W skfad Komisji mogg wchodzi¢ zaréwno osoby zatrudnione w MZN Sp. z o.0., jak i osoby
postronne np. prawnik czy wyspecjalizowany podmiot gospodarczy.

W skfad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba bezposrednio dotknieta zgtoszeniem.

Jezeli w toku prac okaze sie, ze osoba bedaca cztonkiem Komisji byta zaangazowana
w nieprawidtowosci, podlega ona obligatoryjnemu wytaczeniu z prac Komisji, a w jej miejsce
moze zosta¢ powotana nowa osoba.

W sprawach dotyczacych zgtoszen obejmujgcych dziatalno$é Prezesa Zarzadu zawiadomienie
o wplywie zgtoszenia przesyta sie Przewodniczgcemu Rady Nadzorczej MZN Sp. z o.0..
Komisja ma prawo do wglagdu w dokumenty niezbedne do oceny zgtoszenia, a takze do
zbierania ustnych wyjasnien od swiadkow.

Dziatania Komisji majg doprowadzi¢ do zbadania i oceny prawdziwosci zarzutdw zawartych
w zgtoszeniu oraz zaradzenia naruszeniom bedgcym przedmiotem zgtoszenia i wprowadzenia
dziatan nastepczych.

Osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie ma prawo do bycia wystuchanym i prawo do dostepu do akt.
Zapewnia sie ochrone tozsamosci osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, do czasu zakonczenia
postepowania wyjasniajgcego.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzadza raport. Raport
obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualnych
konsekwencji, jakie powinny zosta¢ wyciggniete przez Prezesa Zarzadu w stosunku do
sprawcy/sprawcow nieprawidtowosci albo zgtaszajgcego, ktéry dokonat s$wiadomie
fatszywego zgtoszenia.

Do srodkow, jakie mogg zostaé zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa
nalezg m.in. kary porzadkowe i dyscyplinarne okreslone w Kodeksie Pracy.

Rozpatrzenie zgtoszenia o nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie
dtuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujgcy niezbednych dokumentow
i dowodow.

W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia o nieprawidtowosci
moze nastgpi¢ w terminie nie dtuiszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania
wyjasniajgcego.

Osoba odpowiedzialna za zgtoszenie ma obowigzek poinformowaé Sygnaliste o sposobie
rozwigzania sprawy, tj. przekazac informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych oraz na temat powodéw tych dziatan nastepczych, w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia. W przypadku, gdy
zgtoszenie dotyczytlo Prezesa Zarzadu informacje o zakoAczonym postepowaniu
wyjasniajgcym przekazuje sie do Przewodniczgcego Rady Nadzorczej MZN Sp. z o.0..

811
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Kazdorazowo zgtoszenie o nieprawidtowosci zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgtoszen
wewnetrznych niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

W?zér rejestru stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.

Za prowadzenie Rejestru zgtoszen wewnetrznych w MZN Sp. z o0.0. odpowiada osoba
wyznaczona do przyjmowania zgtoszen o nieprawidtowosci.



Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w sposdb zgodny z zasadami ochrony danych

osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnosci tozsamosci
zgtaszajgcego oraz oséb zwigzanych z dana sprawg, w formie pisemnej, w tym elektroniczne;.

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera w szczegdlnosci:

numer zgtoszenia

przedmiot naruszenia prawa

dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktdrej dotyczy zgtoszenie niezbedne do
identyfikacji tych oséb

adres do kontaktu sygnalisty

date dokonania zgtoszenia

informacje o podjetych dziataniach nastepczych

date zakoniczenia sprawy

8§12

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2025 roku.
2. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.
3. Zatgczniki do niniejszej procedury stanowia:
1/ Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci.
2/ Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci.
3/ Rejestr zgtoszen wewnetrznych.
4/Upowaznienie do weryfikacji zgtoszen oraz zobowigzanie do zachowania informacji w
poufnosci.



Zatgcznik nr 2
POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia o nieprawidtowosci polegajacej na

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu nadano/odmdwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajagcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledow:

Podpis Osoby Odpowiedzialnej za Zgtoszenie



Zatacznik nr 1

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Informacje ogdlne

Kogo dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Rodzaj zgtoszenia Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdétowe

Data zaistnienia
nieprawidtowosci

Data powziecia wiedzy o
nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato
zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko




Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDLOWOSCI
podejrzenie przygotowania, usifowania lub popetnienia czynu zabronionego
niedopetnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien
niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach
nieprawidtowosci w organizacji dziatalnosci
naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych
Inne

Oswiadczenia
Oswiadczam, iz mam $wiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgtoszeniem nieprawidtowosci.
Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zataczniki

W INE

Podpis

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w Zgtoszeniu nieprawidtowosci
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem, moze
zostad pociggniety do odpowiedzialnos$ci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac¢ rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, Swiadczgacego na rzecz MZN Sp. z o0.0. ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego Zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowaé¢ moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.
Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy swiadomie dokonujacy fatszywego
zgtoszenia nieprawidfowosci moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystapienia szkody po stronie MZN Sp. z 0.0. w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.



Zatacznik nr 3

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

L.p. | Data Dane osoby | Przedmiot Kanat Data Data wszczecia | Informacja Data
przyjecia zgtaszajacej, | zgtoszenia zgtoszenia potwierdzenia postepowania o podjetych | zakonczenia
zgtoszenia adres do zgtoszenia wyjasniajacego dziataniach postepowania,
kontaktu nastepczych decyzje i skutki

zgtoszenia




Zatacznik nr 4

Imieg i nazwisko:

Stanowisko :

Upowaznienie do weryfikacji zgtoszen
oraz zobowigzanie do zachowania informacji w poufnosci

Na podstawie art. 27 ust. 2 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928)

Upowazniam Pana/Panig do:
1) przetwarzania danych osobowych 0séb objetych zgtoszeniem naruszenia prawa;
2) weryfikacji zgtoszen, opracowywania dziatan nastepczych i prowadzenia komunikacji z sygnalistg;
3) informowania Pracodawcy o naruszeniach prawa oraz o podjetych dziataniach nastepczych, przy
zapewnieniu poufnosci zgtaszajgcego naruszenie, jak i osoby, ktdra naruszenia sie dopuscita.
Jednoczesnie, w zwigzku z ww. upowaznieniem, zobowigzuje Pana/Panig do:

1) zachowania tajemnicy i poufnosci w zakresie uzyskanych informacji i danych osobowych pozyskanych w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatai nastepczych;

2) przestrzegania przepisbw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz zasad obowigzujacych
u Pracodawcy;

3) zachowania bezstronnosci w zwigzku z ww. obowigzkami, w tym do zachowania bezstronnosci w ramach
weryfikacji zgtoszenia i zakazu dziatan odwetowych wobec zgtaszajacego.

Niniejsze upowaznienie wchodzi w zycie z dniem .../..../......

Niniejsze upowaznienie wygasa najpdzniej z dniem odwotania albo rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy/umowy
taczacej Pana/Panig z Pracodawca.

Zobowigzanie do zachowania informacji w poufnosci obowigzuje réwniez po odwotaniu albo rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy/umowy tgczacej Pana/Panig z Pracodawca.

Podpis Pracodawcy Podpis Pracownika






