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§1

DEFINICJE

Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie sig:

1))
2)
3)
4

S)

6)
7)
8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

Spolka — Malopolskie Przedsiebiorstwo Gospodarki Odpadami Spétka z.0.0. w Krakowie,
ul. Barska 12, 30-307 Krakow;

Pelnomocnik ds. zgodnosci — pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszef oraz
prowadzenie dzialan nastgpczych w zakresie nieprawidlowosci;

dzialania nastepcze — calo$¢ postepowania w tym wstepna analiza zgloszenia oraz
postepowanie wyjasniajace;

naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa;

Komisja ds. naruszein prawa - zespol (komisja) odpowiedzialny za prowadzenie
postepowania dot. zgloszenia naruszenia (zgloszenia sygnalizacyjnego), powolywany
doraznie odrebnym zarzagdzeniem Prezesa Spétki do kompleksowego wyjasnienia
okoliczno$ci opisanych w zgloszeniu, dzialajacy wedlug zasad okreslonych dla
postepowania wyjasniajacego;

Procedura - niniejszy dokument dotyczgcy przyjmowania zgloszen, podejmowania
dziatan nastepczych oraz ochrony 0séb dokonujacych zgloszen;

anonim - zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

sygnalista - osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;

dzialania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i
ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszlo lub prawdopodobnie
dojdzie w Spolce, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna - przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

kontekst zwigzany z praca - przeszle, obecne lub przyszle dzialania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w Spolce lub
na jej rzecz, lub petnienia stuzby, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

organ publiczny - naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
pafstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych w dziedzinach wskazanych w
przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 poz.
928);

osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita



si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdra osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa,
jest powigzana;

15) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktdrej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

16) osoba powiazana z sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

17) ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

18) zgloszenie pisemne zgloszenie wewnetrzne lub pisemne lub ustne zgloszenie zewngtrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

19) zgloszenie wewngtrzne - pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa,

20) zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

21) kanal zglaszania - techniczne i organizacyjne rozwiazania umozliwiajace dokonywanie
zgloszenia;

22) rejestr - rejestr zgloszen sygnalizacyjnych zawierajacy informacje dotyczace zgloszenia
oraz przebiegu i rozstrzygniecia postepowania w sprawie naruszenia prawa prowadzony
na zasadach okreslonych w § 13 niniejszej Procedury.

§2

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Dziatanie Spétki uwzglednia wazne potrzeby i interesy spoleczne, ochrong¢ srodowiska
naturalnego, relacje z réznymi grupami spolecznymi i biznesowymi, ze szczegdlnym
uwzglednieniem, zapobiegania dziataniom niezgodnym z prawem, naduzyciom, korupcji
oraz powstawania innych nieprawidlowosci zar6wno wewnatrz Spotki, jak i wsréd
podmiotéw wspdlpracujacych.

2. Niniejsza Procedura ustanawia w Spélce w Krakowie zasady podejmowania czynnosci
przez Pelnomocnika ds. zgodnos$ci, Komisj¢ ds. naruszen oraz Zarzad Spolki, w ramach
przystugujacych im uprawniefi, majgce na celu wyjasnienie zglaszanych przez osoby
uprawnione do zglaszania informacji mogacych s$wiadczy¢ o naruszeniu prawa oraz
wyciagniecie konsekwencji wobec osoby dopuszczajacej si¢ naruszenia i podjecie dzialan
naprawczych.

3. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o naruszeniu prawa
w Spolce poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow zgloszeniowych, zapobiegajacych
podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

4. Procedura okre$la w szczegdlnosci:

1) zakres nieprawidlowosci objetych procedura;

2) zakres osOb uprawnionych do dokonania zgloszenia;

3) zasady zglaszania naruszen przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia;

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania zgloszonymi informacjami o naruszeniu

prawa;

5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania zgloszeniami o naruszeniu prawa;

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegOlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen o naruszeniu prawa przez sygnalistow oraz tozsamosci 0s6b
dokonujacych zgloszen.

§3



ZAKRES PODMIOTOWY
1. Postanowienia niniejszej Procedury maja zastosowanie do nastgpujacych grup osob
uprawionych do dokonania zgloszenia:
1) pracownik Spdtki;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;
4) przedsiebiorca;
5) prokurent;
6) wspolnik Spoiki;
7) cztonek organu Spotki - Rady Nadzorczej oraz Zarzadu;
8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;
9) stazysta;
10) wolontariusz;
11) praktykant;
12) funkcjonariusz,
13) zohierz.

2. Procedure stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, o ktorej mowa w ust. 1, w przypadku
zgloszenia informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed
nawiagzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji lub pelnienia stuzby lub juz po ich
ustaniu.

§ 4

ZAKRES PRZEDMIOTOWY
1. Procedura ma zastosowanie do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen obejmujacych
informacje o naruszeniu prawa.
2. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejécie prawa dotyczace:
1) korupcji
2) zamoéwien publicznych;
3) ustug, produktoéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos¢ z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) zdrowia publicznego;
9) ochrony konsumentow;
10) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
11) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
12) intereséw finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;
13) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panistwa
oraz opodatkowania osob prawnych.



§5

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszef o naruszeniu prawa w
Spolce oraz sprawujacg catosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen
o naruszeniu prawa jest Pelnomocnik ds. zgodnosci wyznaczony przez Prezesa Spotki lub
inny wyznaczony do tego imiennie pracownik.

. Zgloszenia nie moga analizowaé osoby, co do ktérych z tresci zgloszenia o naruszeniu
prawa wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob zaangazowane w dziatanie lub
zaniechanie oraz osoby powigzane stuzbowo, stanowiace naruszenie.

. W przypadku, gdy zgloszenie o naruszeniu prawa dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, Prezes
Spotki wyznacza inng osobg.

. Pelnomocnik ds. zgodnosci jest w szczegdlnosci odpowiedzialny za:

1) przyjmowanie i analizowanie zgloszen na temat naruszen;

2) koordynacje prowadzonych postepowan wyjasniajacych;

. Osoby wyznaczone do przyjmowania zgloszen oraz wykonywania dziataf wyjasniajacych
maja obowigzek podpisania o$wiadczenia o obowigzku zachowania poufnosci dostepnych
im informacji, posiada¢ upowaznienie na piSmie do przetwarzania danych oraz
o$wiadczenie o zachowaniu owych danych w tajemnicy.

§6

STATUS SYGNALISTY
Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem, Zze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.
Status sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zglaszajgcy w sposob oczywisty dziatat w zlej wierze
(domniemanie dobrej wiary). W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktéry dziala w celu
sprzecznym z prawem lub zasadami wspolzycia spolecznego.
Sygnalista ma zapewniong anonimowos¢ i bez wyraznej zgody jego tozsamo$¢ nie
moze by¢ ujawniona innym osobom poza Pelnomocnikiem ds. zgodnosci, Zarzagdem
Spotki oraz cztonkami Komisji ds. naruszen.
Pelnomocnik ds. zgodnos$ci potwierdza przyjecie zgloszenia o naruszeniu prawa
zglaszajacemu oraz informuje zglaszajacego o nadaniu albo odmowie nadania mu
statusu sygnalisty w terminie 7 dni od daty jego otrzymania. Odmowa nadania
zglaszajacemu statusu sygnalisty wymaga uzasadnienia. Wzér formularza zgloszenia,
przekazywany pisemnie lub pocztg elektroniczna, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejsze;
Procedury.
Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zglaszajacy, ktéry uprzednio
otrzymat status sygnalisty, dzialal w zle] wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

§7

OCHRONA SYGNALISTY

. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty
réwniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidiowosci zostato zgloszone w dobrej wierze, a
przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgloszona nieprawidlowos¢ nie
miala miejsca.



[y

. Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacja,

mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

. Niedopuszczalnym jest zakoniczenie stosunku pracy lub rozwiazanie umowy wzajemnej z

sygnalisty wylgcznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgloszeniem
nieprawidtowosci.

. Ochrona ta obejmuje takze odpowiednio osobe pomagajacg w dokonaniu zgloszenia oraz

osobe powigzang z sygnalistg.

. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawca/wspolsprawca/

pomocnikiem nieprawidlowosci.

§8

FALSZYWE ZGLOSZENIE
Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.
Zakazuje sie $wiadomego skladania falszywych zgloszen naruszenia.
W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu naruszenia $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zglaszajacy bedgcy pracownikiem, moze zostaé pociagnigty do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i
jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

. W przypadku zglaszajgcego, $wiadczacego na rzecz Spétki ustugi na podstawie umowy

cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia nieprawidlowosci skutkowa¢
moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspolpracy pomigdzy
stronami.

Niezaleznie od skutkdw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia naruszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Spotki, zwigzanej z
falszywym zgloszeniem.

Zabronione jest wykorzystywanie zglaszania naruszenia w sposob uwtaczajacy innym oraz
w zlej wierze, w szczegOlnosci dla celowego lub umyslnego szkodzenia jakiejkolwiej
osobie lub podmiotowi.

§9

ZGLASZANIE NARUSZEN
Spoltka nie dopuszcza anonimowego zgtaszania informacji o naruszeniu prawa.

2. Zgloszenia naruszenia prawa mogg by¢ dokonywane jedynie przez nastgpujacy kanatl:

korespondencje listowng na adres: Matopolskie Przedsigbiorstwo Gospodarki Odpadami
Spolka z ogranioczng odpowiedzialnscig z siedzibg w Krakowie, ul. Nowohucka 1, 31-580
Krakéw, kierowana do 0s6b wyznaczonych do przyjmowania zgloszen. Dane Petnomocnika
ds. zgodnosci publikowane s3 na stronie internetowej Spolki pod adresem:
https://mpgo.krakow.pl/o-nas/siedziba-kontakt .

. W przypadku, gdy zgtoszenie o naruszeniu dotyczy Petnomocnika ds. zgodnosci, zgloszenie

przyjmuje oraz rozpatruje inny wyznaczony przez Prezesa Spotki pracownik.

. Osoba zglaszajaca naruszenie obowigzana jest poda¢ w zgloszeniu adres korespondencyjny

— tzw. adres do kontaktu zawierajacy co najmniej: kod pocztowy, miejscowos¢, nazwe ulicy
(o ile zostaly ustanowione), numer budynku, a w przypadku budynku wielolokalowego
réwniez numer lokalu.



. Osoba zglaszajaca naruszenie, o ile posiada takie informacje powinna w miar¢ mozliwosci,

celem zapewnienia mozliwosci rzetelnego oraz obiektywnego zbadania sprawy uwzgledni¢

w swoim zgloszeniu nastgpujace informacje:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub datg i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu;

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia
naruszenia;

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie naruszenia;

4) wskazanie ewentualnych §wiadkéw naruszenia;

5) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga
okazaé sie¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia.

. W przypadku braku posiadania pelnych informacji, o ktérych mowa w ust. 5, osoba

zglaszajaca naruszenie dokonuje zgloszenia w takim zakresie w jakim posiada informacje.

. Dziatania nastgpcze beda prowadzone takze w przypadku zamieszczenia w zgloszeniu

niepelnej informacji, oile w wyniku analizy zgloszenia zostanie ono uznane za

wystarczajace do rozpoczecia procesu wyjasniajacego.

. W celu zachowania poufnosci, zgloszenia przekazywane w drodze korespondencji

listowej powinny by¢ wysylane z dopiskiem na kopercie: ,,Zgloszenie naruszenia”.

§10

POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

. Pelnomocnik ds. zgodnosci lub inna osoba wyznaczona do przyjmowania zgloszen
przekazuje osobie dokonujgcej zgloszenia potwierdzenie jego przyj¢cia w terminie 7 dni od
daty otrzymania. Obowigzek, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim nie jest realizowany w
przypadku, gdy zglaszajacy nie poda adresu, na ktdry przekaza¢ nalezy potwierdzenie lub
adres bedzie niekompletny.

. Niezwlocznie po zarejestrowaniu wplywu zgloszenia o naruszeniu Pelnomocnik ds.
zgodnosci dokonuje jego oceny, podejmujac wstepne czynnosci wyjasniajgce, ktore maja na
celu uzasadnienie podstaw do podjecia decyzji o wszezeciu postgpowania wyjasniajgcego.

. W przypadku potwierdzenia w zebranym materiatem dowodowym uzasadnionych podstaw,
Petnomocnik ds. zgodnosci w uzgodnieniu z Zarzadem Spotki wszezyna, w terminie 14 dni
od wplywu zgloszenia, postepowanie wyjasniajace.

. W sytuacji braku uzasadnionych podstaw Petnomocnik ds. zgodnosci podejmuje decyzjg o
pozostawieniu zgloszenia o naruszeniu bez rozpoznania.

. Postgpowanie wyjasniajace jest przeprowadzane komisyjnie przez co najmniej trzy osoby
powolane przez Zarzad Spolki na podstawie imiennie udzielonego upowaznienia.
Pelomocnik ds. zgodnos$ci jest czlonkiem Komisji, chyba ze zgloszenie dotyczy
Petnomocnika, ktéry w takiej sytuacji zostaje wytaczony od udziatu w sprawie.

. Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone z zachowaniem poufnosci i ma na celu
obiektywne, bezstronne i niezalezne ustalenie oraz ocen¢ stanu faktycznego, a w przypadku
potwierdzenia naruszenia wskazanie jego przyczyn, skutkéw i osoby lub 0s6b
odpowiedzialnych oraz propozycje podjecia niezbednych dziatan.

. Na pierwszym posiedzeniu czlonkowie Komisji wybieraja sposréd siebie
przewodniczgcego. Przewodniczacy i czlonkowie komisji sktadaja o$wiadczenie wediug
wzoru stanowigcego zalgeznik nr 2 do niniejszej Procedury.

. Przed przystagpieniem do postepowania wyjasniajacego Komisja sporzadza plan, w ktory
okresla cel zadania, wstepny zakres planowanych prac, zakres informacji i dokumentow
niezbednych do osiggniecia celu zadania oraz wstepny harmonogram realizacji.



10.

. Podstawe dziatan Komisji ds. naruszen prawa stanowi material dowodowy, ktory obejmuje

w szczegolnoscei:

1) wyniki analizy zgromadzonych dokumentow;

2) wyniki analizy danych dostepnych w systemach teleinformatycznych;

3) wyniki przegladu dopuszczonych do uzytkowania systeméw monitoringu i
rejestrowania danych;

4) wyniki pobranych wyjasnien ustnych lub pisemnych;

5) zapisy ztozonych ustnych lub pisemnych os§wiadczen;

6) opinie ekspertow i bieglych w danej dziedzinie.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasnianego Komisja ds. naruszef sporzadza raport,

w ktérym stwierdza, czy informacje objete zgltoszeniem okazaly si¢ w ocenie Komisji

potwierdzone i zasadne. Raport obejmuje takze rekomendacj¢ Komisji w zakresie

zalatwienia sprawy oraz ewentualne konsekwencje, jakie powinny zosta¢ wyciggnigte w

stosunku do sprawcy naruszenia albo zglaszajacego, ktory dokonal swiadomie fatszywego

zgloszenia. Wz6r raportu stanowi zalgcznik nr 3

§11

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

. Postepowanie wyjasniajgce nie powinno trwa¢ dhuzej niz dwa miesigce od powzigcia decyzji

o jego wszczeciu, chyba ze wydtuzenie terminu jest konieczne z uwagi na zawilo$¢ lub
powage sprawy.

. Raport z postepowania wyjasniajgcego przedstawiany jest Zarzad Spolki do zatwierdzenia,

ktory podejmuje decyzje o dalszych dziataniach wobec osoby lub osob, ktérych dotyczy
zgloszenie.

. Wszelkie dokumenty zwigzane z prowadzonym lub przeprowadzonym postgpowaniem

wyjasniajacym winny by¢ oznaczone klauzulg ,,Poufne” lub podobng i powinny by¢
przechowywane w spos6b uniemozliwiajacy osobom postronnym zapoznanie si¢ z ich
trescia.

. Osoba, ktorej wskutek przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego udowodniono

dopuszczenie sie naruszenia lub jakikolwiek inny udzial w naruszeniu moze podlega¢
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, administracyjnej, cywilnej lub karnej — stosownie do
obowigzujacych przepisow.

Informacja zwrotna przekazywana jest osobie dokonujacej zgloszenia w terminie do trzech
miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zglaszajagcemu, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.
Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 5, obejmuje w szczegoélnosci informacje o
stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych
érodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§ 12

ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

. Zgloszenie naruszenia moze nastapi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub

organu publicznego oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw Iub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, jako zgloszenie zewnetrzne z pominigciem
regulacji niniejszej Procedury tj. bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewngtrznego.
Rzecznik Praw Obywatelskich m.in:
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1) przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewnetrzne sygnalistow w dziedzinach wskazanych
w ustawie, dokonuje ich wstepnej weryfikacji, a nastgpnie przekazuje do organow
publicznych wiasciwych do merytorycznego rozpatrzenia sprawy;

2) udzielania sygnalistom oraz podmiotom, ktorych dotycza zgloszenia naruszenia praw
porad na temat przystugujacej im ochrony prawnej;

3) upowszechniania informacje na temat uprawnien sygnalistow i ich roli w
spoleczenstwie.

Wstepna weryfikacja zgloszenia zewnetrznego przez Rzecznika Praw Obywatelskich

polega na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz

zidentyfikowaniu organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych.

Jezeli zgloszenie zewnetrzne dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw

Obywatelskich niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania

zgloszenia, przekazuje zgloszenie do organu publicznego wlasciwego do podjecia dzialan

nastepczych.

Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnaliste o przekazaniu zgloszenia

zewnetrznego. Informacja obejmuje co najmniej wskazanie organu publicznego, do

ktorego zgloszenie zewnetrzne zostalo przekazane, oraz date przekazania.

Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania zgloszenia zewngtrznego, jezeli

zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnaliste o odstapieniu od przekazania

zgloszenia zewnetrznego, podajac ustalenia ze wstgpnej weryfikacji zgloszenia.

Organ publiczny:

1) przyjmuje zgloszenie zewnetrzne;

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu, a
jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatafi
nastepczych;

3) rozpatruje zgloszenie zewnetrzne - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dzialania tego organu;

4) przekazuje zgloszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14
dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w
terminie 30 dni, do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych
- w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do
zakresu dzialania tego organu - oraz informuje o tym sygnaliste;

5) podejmuje dzialania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

6) przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna.

§13

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
Pelnomocnik ds. zgodnosci prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych.
Rejestr zgloszen wewngtrznych obejmuje:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezb¢dne do
identyfikacji tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
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7) date zakonczenia sprawy.

Wszelkie przeprowadzone w ramach dzialan nastepczych czynnosci oraz ich wyniki
powinny by¢ archiwizowane w ramach akt danej sprawy.

Zaréwno rejestr jak i akta sprawy sg objete poufnoscig.

Wzor rejestru zgloszen stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej Procedury.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi

dzialaniami.
§ 14

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie przetwarzane sg przez
Spétke. Osoby wchodzace w sklad powotanej komisji ds. naruszen prawa w Spoice
posiadajg pisemne upowaznienie w tym zakresie oraz zobowiazaly si¢ do zachowania
tajemnicy (zalacznik nr 5 do niniejszej Procedury).
Dane osobowe sygnalisty moga podlega¢ ujawnieniu innym nieupowaznionym osobom
wylacznie w przypadku wyrazenia wyraznej zgody przez sygnaliste.

. Informacje na temat przetwarzania danych osobowych sygnalisty:

1) administratorem danych osobowych sygnalisty jest Spotka;

2) osoba kontaktows we wszelkich sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych w
Spétce, w tym w celu skorzystania z przystugujacych sygnaliscie praw jest Inspektor
Ochrony Danych dostepny pod adresem: iod@mpgo.krakow.pl.

3) podane przez sygnaliste dane osobowe bedg przetwarzane przez Spotke:

a) w celu wypelnienia obowiazkéw prawnych cigzacych na Spolce w zakresie
wskazanym w przepisach prawa zawartych w Ustawie i Dyrektywie, stuzacych w
szczegblnosci  przyjmowaniu zgloszen wewnetrznych, ich procedowaniu,
rozstrzyganiu, podejmowaniu dziatann naprawczych, przeciwdziataniu dziataniom
odwetowym, prowadzeniu rejestru zgloszeh oraz archiwizacji zgloszefn 1
dokumentacji dowodowej;

b) w celu wynikajgcym z przepisu prawa w zwiazku z postgpowaniami
wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy
zgloszenie;

c) w celu wynikajgcym z prawnie uzasadnionego interesu zwigzanego z
podejmowaniem biezgcego kontaktu z sygnalista w zakresie koniecznym do
pozyskania dodatkowych informacji dotyczacych zgloszenia,

d) w celu wynikajgcym z prawnie uzasadnionego interesu polegajacego na
ewentualnej koniecznosci dochodzenia roszczen w przypadku niezgodnego z
prawem i niniejsza Procedurg dokonania zgloszenia;

€) napodstawie zgody — w celach wskazanych w tresci zgody.

4) w zwigzku z realizacjg procesu zwigzanego z dokonanym zgloszeniem wewnetrznym
dane osobowe sygnalisty mogg by¢ przekazywane w szczegélnosci nastgpujgcym
kategoriom odbiorcow:

a) podmiotom wspolpracujagcym na podstawie uméw powierzenia przetwarzania
danych, w tym Instytucjom zewnetrznym przeprowadzajacym postgpowanie
wszezete na skutek dokonanego zgloszenia, kancelariom prawnym, dostawcom
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5)

6)

7)

ustug teleinformatycznych, sprzetu technicznego, w szczegélnosci platform
informatycznych shuzgcych procedowaniu zgloszen, podmiotom s$wiadczacym
ustugi archiwizacyjne oraz utylizacji dokumentacji, firmom kurierskim i
pocztowym,
b) organom i podmiotom publicznym na podstawie przepisOw prawa, poza
prowadzonymi skonkretyzowanymi postgpowaniami.
dane osobowe sygnalisty beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego w ktérym zakoriczono dziatania nastgpcze lub postgpowania
zainicjowane tymi dzialaniami.
sygnalista, z ograniczeniami wskazanymi w RODO, ma prawo dostepu do tresci
podanych przez siebie danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych, jak rowniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.
podanie danych osobowych przez sygnaliste jest dobrowolne, jednakze konieczne ze
wzgledu na prawidlowe przeprowadzenie postgpowania zwigzanego z dokonanym
zgloszeniem na podstawie postanowien niniejszej Procedury i wplywa na jego
efektywnos¢ i prawidlowosé. Brak podania danych osobowych uniemozliwi
prawidlowe przeprowadzenie post¢powania zgodnie z niniejsza Procedurg.

Dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgloszenie moga by¢ przetwarzane przez Spotke bez
jej zgody w celu weryfikacji zgloszenia lub podejmowania dziatan nastgpczych.

Spotka przekazuje osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie podczas podejmowania pierwszego
kontaktu, nie p6zniej jednak niz w ciggu 1 miesiaca od przyjecia zgloszenia, nastgpujgce
informacje dotyczace przetwarzania jej danych osobowych:

1) administratorem danych osobowych osoby, ktorej dotyczy zgloszenie jest Spotka;

2) osoba kontaktowg we wszelkich sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych w

Spélce, w tym w celu skorzystania z przyshugujacych osobie, ktérej dotyczy zgloszenie
praw jest Inspektor Ochrony Danych dostepny pod adresem: iod@mpgo.krakow.pl.

3) podane w zgloszeniu oraz zebrane w trakcie postgpowania dane osobowe osoby, ktorej

zgloszenie dotyczy beda przetwarzane przez Spotke:

a) w celu wypelienia obowigzkéw prawnych ciazacych na Spélce w zakresie
wskazanym w przepisach prawa zawartych w Ustawie i Dyrektywie, stuzacych w
szczegolnosci przyjmowaniu zgloszen wewngtrznych, ich procedowaniu,
rozstrzyganiu, podejmowaniu dziataf naprawczych, przeciwdzialaniu dziataniom
odwetowym, prowadzeniu rejestru zgloszen oraz archiwizacji zgloszen i
dokumentacji dowodowej;

b) w celu wynikajacym z prawnie uzasadnionego interesu zwiazanego z wezwaniem
osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie na przestuchanie celem zlozenia wyjasniefi oraz
innego kontaktu z osobg, ktorej dotyczy zgloszenie w zakresie koniecznym do
pozyskania dodatkowych informacji dotyczacych procedowanego zgloszenia;

c¢) w celu wynikajagcym z prawnie uzasadnionego interesu polegajgcego na
ewentualnej koniecznosci dochodzenia roszczen w przypadku wykazania
niezgodnego z prawem lub przepisami wewnetrznymi dziatania lub zaniechania
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

4) Spotka przetwarza¢ bedzie nastgpujace kategorie danych osobowych: imie, nazwisko,

stanowisko stuzbowe oraz dane kontaktowe w zakresie przekazanym przez sygnalistg,
ktory jest zrodtem danych osobowych. Osoba, ktérej dotyczy zgltoszenie nie ma prawa
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pozyskania danych osobowych sygnalisty, z wyjatkiem sytuacji, gdy sygnalista dokonal

zgloszenia z naruszeniem art. 6 Ustawy.

5) Dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie przetwarzane w zwigzku z
procedowaniem dokonanego zgloszenia moga by¢ przekazywane w szczeg6lnosci
nastepujacym kategoriom odbiorcow:

a) podmiotom wspélpracujacym na podstawie umow powierzenia przetwarzania
danych, w tym Instytucjom zewnetrznym przeprowadzajagcym postgpowanie
wszczete na skutek dokonanego zgloszenia, kancelariom prawnym, dostawcom
ushug teleinformatycznych, sprzetu technicznego, w szczegélnosci platform
informatycznych stuzacych procedowaniu zgloszen, podmiotom $wiadczacym
ustugi archiwizacyjne oraz utylizacji dokumentacji, firmom kurierskim i
pocztowym,

b) organom i podmiotom publicznym na podstawie przepisOw prawa, poza
prowadzonymi skonkretyzowanymi postgpowaniami.

6) Dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie beda przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktorym zakornczono dzialania nastgpcze lub
postepowania zainicjowane tymi dzialaniami.

7) Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, z ograniczeniami wskazanymi w RODO, ma prawo
dostepu do tresci podanych przez siebie danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych, jak réwniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urze¢du
Ochrony Danych Osobowych.

8) Przetwarzanie danych osobowych osoby, ktorej zgloszenie dotyczy stanowi wymog
przepiséw prawa i jest konieczne do prawidlowego przeprowadzenia postgpowania
zwigzanego z dokonanym zgloszeniem na podstawie postanowien niniejszej Procedury.
Brak podania danych osobowych uniemozliwi prawidlowe przeprowadzenie
postepowania zgodnie z niniejsza Procedura.

Spoétka zobowigzana jest do stosowania przy przetwarzaniu danych osobowych w procesie

weryfikacji zgloszenia i podejmowania dzialan naprawczych $rodkéw technicznych i

organizacyjnych tozsamych jak w przypadku przetwarzania danych szczegolnych

kategorii.
§15

POSTANOWIENIA KONCOWE
Osoba ubiegajgca si¢ o prace w Spolce na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji,
potwierdza fakt otrzymania informacji o Procedurze zgloszen wewngtrznych poprzez
zlozenie o$wiadczenia wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury.
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania jej do wiadomosci osobom
wykonujgcym prace w sposob przyjety w Spolce.

Krakoéw dnia 25.09.2024r.

R Wg\;NY 13
ktor Kwdsek
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Zatacznik nr 1

do Procedury zgloszen wewngtrznych

w Matopolskim Przedsigbiorstwie
Gospodarki Odpadami Spéika z 0.0.

LdZeiiiiiiiiie e Krakéw, dnia .......... e te s s L.
Data wplyWul......ocoviincici
(Wypelnia podmiot przyjmujgcy)

FORMULARZ ZGYIL.OSZENIA NARUSZENIA

I. DANE OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA NARUSZENIA:

1. Tmig i NAZWISKO teuicvviininrvnnsnnrerisssnnsecssnnnnisecsnneseessaecsnsssssssssnsossesassssasassanss

2. Zajmowane stanowisko oraz komorka organizacyjna:

3. Dane konatktowe:.

4. Wyrazam zgode¢ na ujawnienie moich danych osobowych pozwalajace ustali¢

tozsamosé: Tak 0 Nie O

II. Kiedy niezgodno$¢ miala miejsce? Prosz¢ podaé¢ przyblizony okres
w jakim dochodzilo do naruszenn ewentualnie, czy niezgodno$¢ ma si¢ wydarzy¢ w
przyszlosci:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

IIL. Prosze¢ wskazaé osobe/osoby lub jednostki albo komoérki organizacyjne, ktérej dotyczy
naruszenie (imi¢, nazwiko, miejce pracy, stanowisko):

IV. Prosze krotko opisaé sprawe ze wskazaniem istotnych faktéw, ktére maja dla niej
znaczenie:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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V. Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Pana/Pani zgloszenie:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

VIIL. Prosz¢ wskazaé¢ dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci, w tym réwniez
podanie danych oséb majacych zwiazek ze sprawa oraz swiadkéw:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

VIII. Oswiadczenie osoby dokonujjcej zgloszenia:

Oswiadczam, ze dokonujjc niniejszego zgloszenia:
1. dzialam w dobrej wierze,
2. posiadam uzasadnione przekonanie, Ze zawarte w zgloszeniu zarzuty s3
prawdziwe,
3. nie dokonuje¢ zgloszenia w celu osiagnig¢cia korzysci,
4. ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie
znane mi fakty i okolicznosci dotyczace zgloszenia.

........................................................

/data i czytelny podpis zglaszajgcego/
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Zatacznik nr 2
do Procedury zgloszenh wewngtrznych
w  Malopolskim  Przedsigbiorstwie
Gospodarki Odpadami Spétka z o.0.

.............................

(imie i nazwisko cztonka Komisji)
(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powotaniem mnie w sklad Komisji rozpatrujacej zgloszenie wewngtrzne
naruszenia zlozone przez: ....................

......................................................................................................................

/imie i nazwisko zglaszajacego, stanowisko shuzbowe, komérka organizacyjna/

/data zozenia zgloszenia naruszenia /
o$wiadczam, ze:
1) nie jestem malzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wigcznie —

zadnej z osob, ktorych postepowanie dotyczy, ani nie pozostaj¢ z nimi w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

2) zachowam w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w zwiazku z prowadzonym
postepowaniem, w tym informacje co do tozsamosci sygnalisty, osoby ktorej dotyczy
zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, takze po ustaniu stosunku pracy

lub innego stosunku prawnego.

..................................................

/data i czytelny podpis cztonka Komisji/
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Zalacznik nr 3

do Procedury zgloszeni wewnetrznych
w  Malopolskim  Przedsigbiorstwie
Gospodarki Odpadami Spétka z o.0.

RAPORT Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA

dotyczy zgloszenia naruszenia wewngtrznego zlozonego przez
Pana/Pania.........cccoveiveieinnn.
(imie i nazwisko)

Komisja rozpoznajgca zgloszenie w skladzie:

W toku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Komisja podjeta nastgpujgce
czynnosci:

.........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................

........................................................................

.........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................

..................................................................................
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Zalacznik nr 4

do Procedury zgloszen
wewnetrznych  w  Malopolskim
Przedsigbiorstwie Gospodarki
Odpadami Spotka z o.o.

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a

o$wiadczam, ze wraz z rozpoczeciem rekrutacji/negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy
zostala mi przekazana informacja o Procedurze zgloszefi wewngtrznych w Matopolskim
Przedsiebiorstwie Gospodarki Odpadami sp. z 0.0. w Krakowie.

...........................................

/ data i czytelny podpis /
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Zalacznik nr 5

do Procedury zgloszen
wewnetrznych w Malopolskim
Przedsiebiorstwie Gospodarki
Odpadami Spétka z o.0..

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU TAJEMNICY DANYCH
OSOBOWYCH

ORAZ ICH OCHRONY W MALOPOLSKIM PRZEDSIEBIORSTWIE
GOSPODARKI ODPADAMI SPOLKA Z 0.0.

Zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych oraz sposobow ich
zabezpieczenia, do ktérych mam, lub bede mial/-a dostep w zwiazku z wykonywaniem czynnosci na
rzecz Malopolskiego Przedsiebiorstwa Gospodarki Odpadami Spéfka z o.0. na podstawie Procedury
zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych zwigzanych z procedowanymi

zgloszeniami.

Zobowigzuje si¢ przestrzega¢ wszelkich procedur obowiazujacych w Spétce dotyczacych ochrony
danych osobowych — w szczegdlnosci okreslonych w politykach bezpieczenstwa ochrony danych

osobowych, jak rowniez innych dokumentach wewnetrznych.

Oswiadczam, ze zapoznatem/-am si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, w tym z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z p6ézn. zm.), w tym z zasadami
odpowiedzialnosci karnej, cywilnej, stuzbowej, a takze odpowiedzialnosci administracyjnej, w
szczegolnosci odnoszacej si¢ do nakladanych kar pienigznych przez Prezesa Urzgdu Ochrony Danych

Osobowych.

(data i podpis osoby oSwiadczajgcej)
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