Zarzadzenie Nr ..'1..0.../2025
Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych w Radomiu

z dnia L%wm 2025 r.

w sprawie: wdrozenia ,,Procedury zgtaszania przypadkdéw naruszen prawa oraz ochrony osob
dokonujgcych zgtoszen w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Radomiu”

Na podstawie ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024r. (Dz.U. 2024 poz. 928)
oraz § 29 wust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Ustug Komunalnych
w Radomiu zarzadzam co nastepuje:

§1

Wdrazam w Zaktadzie Ustug Komunainych w Radomiu ,Procedure zgtaszania przypadkow
naruszen prawa oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen”, w brzmieniu okreslonym
w zafgczniku Nr 1 do zarzadzenia.

§2

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komdrek organizacyjnych,
koordynaterom wieloosobowych stanowisk i samodzielnym stanowiskom.

2. Pracownicy Zaktadu Ustug Komunalnych w Radomiu zobowigzani sg do zapoznania sie
z procedurg i podpisania oswiadczenia o zapoznaniu sie z jej przepisami. Wzor
os$wiadczenia stanowi zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 71/2024 z dnia 17 wrzesnia 2024 roku w sprawie wdrozenia
»Procedury zgtaszania przypadkéw naruszen prawa oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen
w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Radomiu”

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania do wiadomosci pracownikom.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr '10 /2025
Dyrektora Zaktadu Ustug
Komunalnych w Radomiu

2 dnia L. ATEeAMG.. 2025r.

Procedura zgtaszania przypadkow naruszen prawa oraz ochrony oséb dokonujacych
zgtoszen

Rozdziat 1 Przepisy ogdine
§1

Celem procedury zgtoszen przypadkow naruszen prawa zwanej dalej ,Procedurg” jest
zapewnienie  ochrony osobom  zglaszajgcym  naruszenia  prawa  pracodawcy
oraz zapewnienie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu
ich eliminowania.

§2

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Zaktadzie - Zaktad Ustug Komunalnych w Radomiu;

2) Procedurze — ,Procedura zgtaszania przypadkdw naruszen prawa oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen” przyjeta w  Zaktadzie Ustug Komunalnych
w Radomiu;

3) Zespole ds. Rozpatrywania Zgtoszen powotanym przez Dyrektora Zakftadu Ustug
Komunalnych w Radomiu — zespdt rozpatrujacy zgtoszone w ramach niniejszej
procedury naruszenia prawa i udzielajgcy wsparcia zgtaszajgcym naruszenia prawa;

4) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych;

5) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty
lub wyrzadza lub mozie wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

6) informacji o naruszeniu prawa — naleiy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego [ub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych



zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca,
lub informacje dotyczacg préoby ukrycia takiego naruszenia prawa;

7) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiel przekazang sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powododw takich dziafan;

8) naruszeniu prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub majace

na celu obejicie prawa dotyczace:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

8)
h)
i)

j)

q)

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Parnstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii  Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt a—p.

9) sygnaliscie - jest to osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje

0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspdlnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej;

osoba sSwiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

stazysta;



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

j) wolontariusz;

k) praktykant;

I} funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994r.
o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz.
1280, 1429 1834);

m) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022r.
o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834).

kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte

dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby

w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa

oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

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

administracji rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek

samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace

z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania

dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych

w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14.06.2024r. (Dz.U. z 2024r. poz.

928);

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe

prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej

ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa,
lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktora pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym

w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra moze

doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg

sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny

(Dz.U.z 2024 r. poz. 17);

Pracownik — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy

z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego

w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu

pracownikow tymczasowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1563);

podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny

lub podmiot publiczny;



17)

18)

19)

20)
21)
22)

23)

24)

podmiocie prywatnym — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng prowadzacy
dziatalnos¢ gospodarcza, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, lub pracodawce, jezeli
nie s podmiotami publicznymi;
podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy
z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informaciji
sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);
postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace sie na
podstawie przepisébw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sig na podstawie regulaciji
wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie
obowiazujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;
ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji
0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne
lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;
zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;
zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa
komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Dziat, Wieloosobowe stanowisko
lub samodzielne stanowisko pracy.

§3

Procedury nie stosuje sie do informacji objetych:

1)

2)
3)
4)

przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére
nie podlegajag ujawnieniu z mocy przepisbw prawa powszechnie obowigzujacego
ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego;

tajemnica zawodowga zawoddw medycznych oraz prawniczych;

tajemnica narady sedziowskiej;

postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego
oraz tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

§4

1. Podmiot prawny, Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny moga przyjmowac

zgtoszenia dokonane anonimowo.

2. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostata anonimowo zgtoszona podmiotowi

prawnemu, Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu lub ujawniona

publicznie, a nastepnie doszto do ujawnienia tozsamosci sygnalisty i doswiadczyt on dziatan

odwetowych, przepisy rozdziatu 2 ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024r.

stosuje sig, jezeli zostaty spetnione warunki wskazane w art 6 w/w ustawy.

3. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostata anonimowo zgfoszona,

a podmiot prawny, Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny przyjmuja takie
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zgtoszenia, stosuje sie ustawe, z wyjgtkiem art. 32 ust. 3, 51i 6, art. 34 ust. 1 pkt 6, art. 37,
art. 38, art. 40 ust. 1 zdanie drugie i ust. 2 zdanie drugie oraz art. 41.

§5

1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego toisamosci,
nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Zze za wyraing zgoda
sygnalisty.

2. Podmiot prawny albo organ publiczny po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgfoszenia,
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.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia zewnetrznego oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich przez okres 12 miesiecy po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym
przekazano  zgloszenie  zewnetrzne do  organu  publicznego  wiasciwego
do podjecia dziatan nastepczych.

4. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s3 przechowywane przez
podmiot prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego
wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 i 4, Rzecznik Praw Obywatelskich, podmiot prawny
i organ publiczny usuwajg dane osobowe oraz niszczag dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
po uptywie okresu przechowywania. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuje sie.

6. Przepisu wust. 5 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane
ze zgtoszeniem stanowig czesc akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych
lub sagdowo administracyjnych.

§6
1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych
do realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor Zaktadu.

2. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada:
1) Dyrektor Zaktadu, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,
w szczegolnosci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania naruszeniom
prawa, w tym korupcji,
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b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
naruszeniom prawa,

c) zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i  kadrowych
umozliwiajacych rozwdj systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Zaktadu,
w spos6b zapewniajacy efektywnosc¢ systemu przeciwdziatania naruszen prawa,

e} powofanie Zespotu ds. Rozpatrywania Zgioszen.

2) Zespot ds. Rozpatrywania Zgtoszen realizuje zadania zapewniajgce sprawne
funkcjonowanie systemu przeciwdziatania naruszeri prawa, w szczegélnosci
poprzez:

a) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajacych;

b) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;

c) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

d) biezgce informowanie Dyrektora Zaktadu o postepach oraz wynikach podjetych
dziatan;

e) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéw Zaktadu
zmierzajgcych  do  utrwalenia  pozytywnego  postrzegania  dziatan
w zakresie zgtoszer/sygnalizacji oraz propagowania postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci;

f) udzielanie informacji o przystugujgcej ochronie zwigzanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi;

3) wyznaczony pracownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w szczegdlnosci
poprzez:

a) przyjecie zgloszenia/sygnalizacje;

b) prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizacji i archiwizacje;

c) realizacje obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia,
w szczegdlnosci potwierdzenia przyjecia zgtoszeni i przekazania zgtaszajgcemu
informacji zwrotnej;

d) prowadzenia obstugi Zespotu ds. Rozpatrywania Zgtoszen;

Rozdziat 2 Zgtoszenia wewnetrzne

§7
1. Zgtoszenia dokonywane moga by¢ w formie ustnej lub pisemnej poprzez dedykowane
poufne kanaty zgtoszen funkcjonujgce w Zaktadzie, w szczegdlnosci:
1) za pomoca poczty elektronicznej na adres email: sygnalista@zuk.radom.pl
(w przypadku zgtoszenia w zaszyfrowanym pliku, szyfr do pliku nalezy przekaza¢
wyznaczonemu pracownikowi osobiscie lub telefonicznie tel.: 48 389 26 30
2) w formie listownej na adres:
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Zaktad Ustug Komunalnych w Radomiu

Dziat Administracyjno-gospodarczy

ul. Sucha 15

26-600 Radom

z dopiskiem na kopercie: ,zgtoszenie naruszenia prawa” — do rak wtasnych;

2. Zgtoszenie moze miec charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej
tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich
danych i dane podlegaja utajnieniu;

3. Tylko zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszace sie do zdarzen, ktére
w  rzeczywistosci  zaistnialy i mogg stanowi¢ potencjalne naruszenie,
sg rozpatrywane z uwzglednieniem zasad poufnosci gwarantujgc ochrone przed
potencjalnymi dziataniami odwetowymi).

§8
1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osoby zgtaszajgcej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osob, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;
4) opis naruszenia prawa oraz jego date;
5) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, np. poprzez

wykorzystanie dedykowanego i prywatnego adresu e-mailowego zgtaszajacego,
utworzonego specjalnie na ten cel.
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami
i wykazem $wiadkodw;
3. Wazoér formularza zgtoszenia okresla zatacznik nr 1 do niniejszej procedury, ktéry jest
mozliwy do pobrania na stronie bip.zuk.radom.pl.

§9

1. Wszelkie  zgtoszenia  naruszen, ktére  wptynety do  Zakiadu trafiajg
do wyznaczonego pracownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
i s3 rejestrowane, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku Nr 2
do procedury.

2. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb dokonujgcych zgtoszenia, osob,
ktérych zgtoszenie dotyczy oraz 0sob trzecich wskazanych
w zgtoszeniu mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie. Osoby upowaznione s3 obowigzane do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze




po ustaniu stosunku pracy fub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywaty te prace.

3. W przypadku odebrania zgtoszenia przez inne komoérki organizacyjne, zobowigzane
s one do niezwtocznego przekazania zgtoszenia do wyznaczonego pracownika Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego, o ktérym mowa w ust 1. Pracownik do ktérego
wptyneto zgtoszenie jest zobowigzany do zachowania poufnosci danych zawartych
w zgtoszeniu.

4. W przypadku zgtoszenia zawierajacego dane osobowe osoby dokonujacej zgtoszenia,
wyznaczony pracownik Dziatu Administracyjno-gospodarczego w terminie 7 dni
od wptywu zgtoszenia wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

5. Pracownik, o ktéorym mowa w ust. 3 niezwtocznie informuje Zespét ds. Rozpatrywania
Zgtoszen o wptynieciu zgtoszenia.

6. Po otrzymaniu zgtoszenia Zespot dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia pod katem:

1) czy przedmiot zgtoszenia obejmuje dziedziny objete zakresem przedmiotowym,
o ktérym mowa w § 2 pkt 8;

2) czy jest dokonane przez osobe legitymowang do jego ztozenia w $wietle zapiséw,
o ktorych mowa w § 2 pkt 9;

3) czy charakter i przedmiot zgloszenia nie uzasadniaja rozpatrzenia go
w trybie przewidzianym odrebnymi regulacjami wewnetrznymi badZ przepisami
prawa powszechnie obowigzujacego;

4) czy informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia,
a gdy zajdzie potrzeba, kontaktuje sie z sygnalist3 jezeli jest
to mozliwe;

7. Zespot podejmuje decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego w przypadku, gdy:

1) zgtoszenie zostato dokonane przez osobe nielegitymowang do jego ztozenia
w Swietle zapisow, o ktérych mowa w § 2 pkt 9;

2) przedmiot zgtoszenia nie obejmuje dziedzin objetych zakresem przedmiotowym,
o ktérym mowa w § 2 pkt §;

3) zgtoszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne;

4) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajacego.

8. Cztonek zespotu zostaje wylgczony z udziatu w postepowaniu wyjasniajacym, jezeli
zgtoszenie dotyczy jego osoby lub jest bezposrednim przetozonym sygnalisty, ktérego
dotyczy zgtoszenie.

9. W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Zespotu zaistniejg okolicznosci, ktére moga rzutowac
na jego bezstronnos¢ w rozpatrzeniu zgtoszenia, moze on zawnioskowaé do Dyrektora
Zaktadu o wytaczenie z prac Zespotu w prowadzonym postepowaniu wyjasniajacym.

10. W przypadku okolicznosci, o ktérych mowa w § 9 ust. 8 lub 9 Dyrektor Zaktadu moze
wyznaczyc¢ innego pracownika Zaktadu na cztonka Zespotu.

11. Zesp6t moze rozwazy¢ zaangazowanie w postepowaniu wyjasniajgcym przedstawicieli
innych komoérek organizacyjnych Zaktadu lub niezaleznego konsultanta, o ile w ocenie
Zespotu wiedza i doswiadczenie takich osob mogg by¢ niezbedne do rzetelnego
i obiektywnego sprawdzania zgtoszen.

Y o p




12. Wyniki postepowania wyjasniajgcego przedstawiane sg sygnaliscie w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia w terminie 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze nie podat adresu do kontaktu na
ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

§10

1. Jezeli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci,
a ponadto wedtug opisu zgloszenia zachodzi prawdopodobieristwo wystgpienia
naruszenia prawa, nastepuje wszczecie postepowania wyjasniajgcego.

Dziatania wyjasniajace prowadzone sg bez zbednej zwtoki.

3. Zespot dokonuje weryfikacji zasadnosci zgtoszenia w postepowaniu wyjasniajgcym
w oparciu o obowigzujace w Zaktadzie regulacje wewnetrzne oraz informacje uzyskane
od komorek organizacyjnych.

4. W przypadku, gdy zajdzie taka koniecznos$¢ Zespdt moze:

1) wezwac na posiedzenie pracownikow lub wspoétpracownikdw, ktérzy mogg mieé
zwigzek lub jakgkolwiek wiedze w zakresie zgtoszenia w celu ztozenia wyjasnien.
Na wniosek Zespotu wszyscy pracownicy majg obowigzek stawié sie na posiedzenie
oraz udostepni¢ dokumenty i udzieli¢ niezbednych informacji w celu ustalenia
wszystkich okolicznosci zasadnosci zgtoszenia;

2) wiaczy¢ do udziatu w czynnosciach wyjasniajacych kierownikéw, koordynatoréow
poszczegollnych komodrek organizacyjnych oraz samodzielnego stanowiska Zaktadu
w zakresie wynikajgcym z ich kompetenciji.

5. Posiedzenia Komisji sg kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowej. Wyjasnienia
sktadane przez wezwane osoby utrwalone sg w formie protokotu.

6. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagag i starannoscia w sposéb poufny,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

7. Dane osobowe zgtaszajagcego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegajg ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgodg zgtaszajgcego.

8. Podczas rozpatrywania zgtoszen WSzyscy uczestnicy postepowania
s9 zobowigzani do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngé¢ podjecia decyzji na
podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzed, niemajacych potwierdzenia
w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci
i dobrego imienia pracownikéw i oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

§11
1. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Zespot przygotowuje ,Protokét
z weryfikacji zgtoszenia” zawierajgcy opis stanu faktycznego, rekomendacje rozpatrzenia
zgtoszenia, ktore moze by¢ uznane za:
1) zasadne i wodwczas wydaje rekomendacje o koniecznosdci podjecia dziatan
naprawczych lub zawiadomienia organow scigania;

W
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2) bezzasadne (nie znajdujgce potwierdzenia) i wéwczas oddala sie zgtoszenie.
W przypadku braku jednomysinosci wnioski koricowe z postepowania wyjasniajacego
zapadajg zwykta wiekszoscig gtosow, a w przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje gtos
przewodniczgcego Zespotu, ktory gtosuje jako ostatni.
Protokot, o ktérym mowa w ust. 1 po podpisaniu przez cztonkdéw Zespotu przekazywany
jest do zatwierdzenia Dyrektorowi Zaktadu.
W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia i oddalenia zarzutéw
w nim zawartych Przewodniczacy Zespotu przekazuje niezwtocznie zgtaszajgcemu
oraz pracownikowi, ktéremu zarzucano dokonanie naruszenia, informacje o dokonanym
zgtoszeniu oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia.
W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia i potwierdzenia zarzutéw
w nim zawartych Przewodniczacy Zespotu przekazuje niezwiocznie zgtaszajgcemu
informacje o wyniku postepowania wyjasniajgcego oraz podjetych srodkach majgcych
na celu wyeliminowanie w przysztosci zgtoszonych naruszen.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 5 przekazywana jest przez Przewodniczacego Zespotu
do kierujacego komorka organizacyjng, w ktérej swoje obowigzki wykonuje pracownik
wskazany w zgtoszeniu celem podjecia dziatan naprawczych.

Rozdziat 3 Zgtoszenia zewnetrzne i ujawnienie publiczne
§12
Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgloszenia
wewnetrznego.
Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane:

1) ustnie za posrednictwem $rodkdéw komunikacji elektronicznej lub telefonicznie,

2) pisemnie na adres do korespondencji, na adres poczty elektronicznej, adres
elektronicznej skrzynki podawczej lub adres do doreczen elektronicznych wskazane
przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie.

Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podiega ochronie, jezeli dokona:

1) zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia zewnetrznego, a podmiot
prawny, a nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego
nie podejmag zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekaig
sygnaliscie informacji zwrotnej lub,

2) od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie
na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej
nie podejmie zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekaze
sygnaliscie informacji zwrotnej - chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekazaé taka informacje.
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5. Sygnalista dokonujagcy ujawnienia  publicznego podlega ochronie  takze
w przypadku, gdy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:
1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagroienie interesu
publicznego, w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
2) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe, lub
3) w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo  skutecznego  przeciwdziatania  naruszeniu  prawa
z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé ukrycia lub
zniszczenia dowoddw, istnienia zmowy miedzy organem publicznym

a sprawca naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

Rozdziat 4 Srodki ochrony
§13

1. Ochronie podlegajg osoby, ktore dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty
w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane naruszenie prawa.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.

§14
1. Osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi,
a takze przed szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub nekania przez
innych pracownikow.
2. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca w szczegdlnosci:

1) podejmuje  dziatania  gwarantujgce  poszanowanie zasady  poufnosci
i anonimowosci danych, ochronie tozsamosci na kazdym etapie postepowania
wyjasniajgcego, jaki po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 15;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem Pracy pracownikdéw, ktérym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych
i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia;

3) zobowigzuje Kierownika Dziatu Kadr, Ptac i Szkolen do statego (co najmniej przez
okres postepowania wyjasniajgcego i przez okres szesciu miesiecy po jego
zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej Pracownika, ktory dokonat
zgtoszenia oraz pracownika, ktéry pomagat w dokonaniu zgfoszenia.

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych

w ramach postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony
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osobie dokonujace;j zgtoszenia oraz osobie pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia,

2) odebranie od 0séb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych
w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej
zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

3) ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania,
o ktérym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem Pracy.

§15
Osobe dokonujaca zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach,
w ktdrych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania
karnego.
Rozdziat 5 Sprawozdawczos¢
§16
1. Organ publiczny za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajgce dane
statystyczne dotyczace zgtoszen zewnetrznych, obejmujace:
1) liczbe przyjetych zgtoszen zewnetrznych;
2) liczbe postepowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych
zgtoszen zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;
3) szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem
zgtoszenia zewnetrznego — o ile organ publiczny posiada te dane.
2. Dane statystyczne, o ktérych mowa w ust. 1, nie obejmujg danych osobowych
ani informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.
3. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, organ publiczny przekazuje Rzecznikowi Praw
Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku nastepujgcego po roku,

za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

Rozdziat 6 Przepisy korncowe
§17
Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

8§18
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych
sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

_ §19
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci pracownikom.
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Zatgcznik Nr 1 do Procedury zgtaszania
przypadkéw naruszen prawa
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

Formularz zgtoszenia naruszen prawa

1. Dane osoby dokonujacej zgtoszenie

Imie i nazwisko:

lestem pracownikiem Zakfadu Ustug Komunalnych w Radomiu,

Jestem zleceniobiorcg/ustugodawca,

Jestem bytym pracownikiem Zaktadu Ustug Komunalnych w Radomiu,

Jestem kandydatem do pracy,

Jestem praktykantem/stazysta,

Pracuje w firmie bedgcej wykonawca/dostawca/podwykonawcg

DI ettt eereeeeeaesessas ssraer sar s enrn ennessans srnsasasnsns saseresns sassas es res Ses em se Sasedankaaseeseebareas eb g sad s ans sabaesee

O O O 0 0O O O

2. Stanowisko lub funkcja

3. Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu, adres do korespondencji do wyboru przez
zgtaszajgcego):

4. Wyrazam zgode na ujawnienie swoich danych osobowych
TAK NIE*

5. Podaj dane osoby /oséb ktére dopuscity sie naruszen prawa stanowiagcych przedmiot Twojego
zgtoszenia lub przyczynity sie do ich powstania lub ktérych dalsze dziatanie moze doprowadzic¢
do ich zaistnienia:

IMNIQ T NAZWISKO: canuuiaauausiimsisassscs sinomsses s e s’ i /a4 508008 S b i S S 5 B
MIE]SCe ZatrUO NI NI sawsmvssssusmivissmirsrsesmsinsiasins st sasssn a3 asiss 4354555500040 unSuSan V444 TS ST S STHSTETH AT
SLANOWISKO PrACY: cueieeeieeeteeee ettt es e e s ees e st e ses s b et e st sem e st e saesen semeresaests senmasastabe cas semonn

IMIE | NAZWISKO: ot s i e B T R S SR e
Miejsce zatrudnienial s s s s R R R R R
STANOWISKO PraCy:iusiisnsiusesiiviirsneviisiad iuiavss s S5t avavie iosions tovis o i e e s

6. Podajdane 0sdb, ktére sg ofiarami naruszen prawa stanowigcych przedmiot twojego
zgtoszenia lub mogg stac sie ofiarami (poniosty lub moga ponies¢ straty finansowe, rzeczowe
i / lub fizyczne):

IINIE T NBZWISKOH cuiiamaisisaviassnsbisisaiasss s aisnsiensiossdts ausi s ssoids douiimsions s ou i ¥ocam 045 SR G SR 5K 455538
MieSCE ZAtrUCNIE NS nawaresnssus s s sissssiss s s S o oA 4o 0SS S5 555 5 A R RS AR SRSV
Stanowisko pracyi...... i A S S T R R .
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Imie | Nnazwisko; smsrsicaminamnsiarsmmi s e r s aae
Miejsce zatrudnieniai s A e s s s ars s s sT T s S
STANOWISKO PIACY: wivieeeveriietertireeeereursceeeaeseseerseass st sasses sesses cesesessssnssesssssesarsssansstenssnsnsas ssese senssssnnanssnssress

7. Jakie naruszenie prawa zgtaszasz, na czym polega lub polegato zgtaszane naruszenie prawa?
(Co w rzeczywistosci sie wydarzyto? Gdzie i kiedy doszto do wystqpienia naruszeri prawa? Jak
doszto do powstania naruszeri prawa? Jakie skutki wedfug Ciebie, spowodowaty opisane
w zgtoszeniu naruszenia prawa lub mogq spowodowac? Czy przed dokonaniem zgfoszenia
podejmowaftes dziatania w celu eliminacji naruszen prawa bqdz jego skutkow?)

8. Wskazanie ewentualnych swiadkow:

9. Wskazanie ewentualnych dowoddw, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktére mogg okazaé
sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszen prawa:

10. Oswiadczenie osoby dokonujace]j zgtoszenia:

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1} dziatam w dobrej wierze,

2} posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty
sq prawdziwe,

3} nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4) ujawnione informacje s3 zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane
mi fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi obowigzujgca w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Radomiu Procedura
zgtaszania przypadkdw naruszen prawa oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
*wtasciwe podkresli¢

H b
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Zatacznik Nr 2 do

Zarzgdzenia Nr 10./2025
Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych
w Radomiu z dnia .M. :¥2,2025r.

Wzér o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z Procedurg zgtaszania przypadkdow naruszeri prawa
oraz ochrony 0s6b dokonujgcych zgtoszen

Radom, dnia scssaininsssim s

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami ,,Procedury zgtaszania przypadkow
naruszen prawa oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen w Zaktadzie Ustug Komunalnych
w Radomiu”

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami procedury zgtaszania przypadkéw
naruszenn prawa oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen wprowadzonej Zarzadzeniem
1] SRR /2025 Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych w Radomiu
Z2dNia e 2025r. i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
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Klauzula Informacyjna dla osoby, ktérej dane zawarte zostaty w zgtoszeniu naruszeniu
prawa dokonanym na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistéow

Zgodnie z art. 14 RODO Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(Dz.U.UE.L.2016.119.1

[dalej,,RODO”] informuje sie co nastepuje:

Dane
Administratora
Danych Osobowych

Administratorem Pana/Pani Danych Osobowych jest: Zaktad Ustug Komunalnych w Radomiu, ul. Sucha 15, 26-612 Radom

Dane Inspektora
Ochrony Danych

W Zaktadzie Ustug Komunalnych w Radomiu zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych - Izabela Remjasz, z ktérym kontakt
jest mozliwy pod adresem korespondencyjnym Zaktad Ustug Komunalnych w Radomiu, ul. Sucha 15, 26-612 Radom oraz pod
adresem e-mail iod.kontakt@zuk.radom.pl

Cel przetwarzania
danych osobowych

Pana/Pani dane osobowe pozyskane w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem przetwarzane bgdg w celu:

. przyjecia przekazanego zgtoszenia wewnetrznego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie jest niezbedne
do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na ADO, w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

. potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO - przetwarzanie jest niezbgdne
do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na ADO, w zwigzku z Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

. prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO - przetwarzanie jest niezbgdne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na ADO, w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
[Dz.U. z2024r., poz. 928]

. podjecia dziatan nastepczych, wtaczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i prowadzenie dalszej
komunikacji, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO - przetwarzanie jest
niezbgdne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na ADO, w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

. przekazania informacji zwrotnej, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO - przetwarzanie jest niezbgdne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzacego na ADO, w zwigzku z Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow. [Dz.U. z
2024r., poz. 928]

. prowadzenia dokumentacji wewnetrznej podmiotu prawnego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO - przetwarzanie
jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na ADO, w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

. ujawnienia, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa w
zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO - przetwarzanie jest niezbedne
do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na ADO, w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie
sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

. retencjg danych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na ADO, w zwiazku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. [Dz.U. z 2024r., poz.
928], na podstawie art. 6 ust. 1 Lit. ¢) w zwigzku z art. 9 ust. 2 lit b) RODO - przetwarzanie jest niezbgdne do wypetnienia
obowigzkdw i wykonywania szczegdlnych praw przez administratora lub osobe, ktérej dane dotycza, w dziedzinie prawa
pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, w zwiazku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw. [Dz.U. z 2024r., poz. 928],

. dochodzenia roszczen i obrony przed ewentualnymi roszczeniami, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO -
przetwarzanie jest niezbedne do celdw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez ADO w
zwiazku z Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

Kategorie danych ADO przetwarza nastgpujgce Pani/Pana dane 0S0bOWE: ......ccooiviiiriceiocccviricniinnnnes zawsze nalezy wpisaé jakie dane zostaty
osobowych przekazane !!!!

przetwarzanych.

Zrédto pochodzenia Zrédtem pochodzenia danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych, jest osoba zgtaszajaca naruszenie prawa.

danych osobowych.

Odbiorcy danych.
Udostepnianie
danych.
Powierzanie
przetwarzania
danych.

Pani/Pana dane osobowe beda udostepniane uprawnionym na podstawie przepisdow prawa podmiotom
i organom publicznym adekwatnie do charakteru sprawy w szczegélnosci: organom Scigania, zewngtrznej kancelarii prawnej,
operatorom pocztowym oraz podmiotom, z ktérymi ADO zawart umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, ktére sa
podmiotami dziatajagcymi na zlecenie i w imieniu ADO

Okres
przechowywania
danych.

Zgodnie z art. 8 ust. 8 Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928] dane osobowe
przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym
zgtoszeniem sa przechowywane przez Administrator  a przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami.

Zgodnie z art. 8 ust. 4 Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928] Administrator po
otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego
dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Prawa osoby ktérej
dane dotycza.

Ma Pani/Pan prawo do:
* zadania od Administrator dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,
* zadania od Administrator sprostowania danych osobowych Pani/Pana dotyczacych.




zadania od Administrator usuniecia danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

2adania od Administrator ograniczenia przetwarzania danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych,

wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

Zadania od Administrator przeniesienia danych osobowych Pani/Pana dotyczacych

cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez konsekwencji dla przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnigciem, jesli
dane zbierane s na podstawie zgody,

Zakres kazdego z tych praw oraz sytuacje, z ktérych mozna z nich skorzystaé, wynikaja z przepiséw RODO. Z praw tych
moze Pan/Pani skorzysta¢ sktadajac wniosek u Administrator.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Profilowanie

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych nie bedzie Pani/Pan podlegaé decyzjom, ktdre opierac sig bgdg wytacznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

Przekazywanie
danych poza
Europejski Obszar
Gospodarczy

Pani/Pana dane nie sg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.




Klauzula Informacyjna dla sygnalisty dokonujacego zgloszenia na
podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

Zgodnie z art. 13 RODO Rozporzadzenia 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
{Dz.U.UE.L.2016.119.1) [dalej ,,RODO”] informuje sie co nastepuje:

Dane Administrator a

Administratorem Pana/Pani Danych Osobowych jest: Zaktad Ustug Komunalnych w Radomiu, ul. Sucha 15, 26-612 Radom

Danych Osobowych
Dane Inspektora W Zaktadzie Ustug Komunalnych w Radomiu zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych - [zabela Remjasz, z ktérym
Ochrony Danych kontakt jest mozliwy pod adresem korespondencyjnym Zaktad Ustug Komunalnych w Radomiu, ul. Sucha 15, 26-612 Radom

oraz pod adresem e-mail iod.kontakt@zuk.radom.pl

Cel przetwarzania
danych osobowych

Pana/Pani dane osobowe pozyskane w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem przetwarzane bedg w celu:

° przyjecia przekazanego zgtoszenia wewnetrznego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administrator, w zwiazku z Ustawg z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

. potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego ciazgcego na Administrator, w zwigzku z Ustawa z dnia 14 czerwca
2024 r. 0 ochronie sygnalistéw. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

. prowadzenia rejestru zgtoszer wewnetrznych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢c) RODO — przetwarzanie jest niezbgdne
do wypetnienia obowiazku prawnego cigzgcego na Administrator, w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

. podjecia dziatan nastgpczych, wtaczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i prowadzenie dalszej
komunikacji, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie
jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administrator, w zwigzku z Ustawa z dnia 14 czerwca
2024 . 0 ochronie sygnalistéw. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

° przekazania informacji zwrotnej, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO - przetwarzanie jest niezbgdne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzacego na Administrator, w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

. prowadzenia dokumentacji wewnetrznej podmiotu prawnego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢c) RODO -
przetwarzanie jest niezbgdne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administrator, w zwigzku z Ustawg z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

. ujawnienia w sytuacji, kiedy wyrazit/a Pan/Pani na powyzsze zgode, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO -
przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administrator , wzwigzku z art. 6 ust.
1 lit. a) RODO - osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych, w zwigzku z
Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

. ujawnienia, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa w
zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢} RODO - przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administrator , w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca
2024 1. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

° retencja danych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie jest niezbgdne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na Administrator, w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z
2024r., poz. 928], na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) w zwiazku z art. 9 ust. 2 litb) RODO - przetwarzanie jest niezbgdne do
wypetnienia obowiazkdw i wykonywania szczegdlnych praw przez Administrator  a lub osobe, ktdrej dane dotycza, w
dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, w zwiazku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024
r. 0 ochronie sygnalistéw. [Dz.U. z 2024r., poz. 928],

. dochodzenia roszczen i obrony przed ewentualnymi roszczeniami, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO -
przetwarzanie jest niezbedne do celdw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez
Administrator w zwigzku z Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

Informacja o
dobrowolnosci podania
danych osobowych.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych Pana/Pani dotyczacych jest dobrowolne, aczkolwiek ich nie podanie moze
powodowadé brak mozliwosci realizacji celéw przetwarzania, o jakich mowa w niniejszym dokumencie.

Odbiorcy danych.
Udostepnianie danych.
Powierzanie
przetwarzania danych.

Pani/Pana dane osobowe bedg udostepniane uprawnionym na podstawie przepisow prawa podmiotom
i organom publicznym adekwatnie do charakteru sprawy w szczegolnosci: organom $cigania, zewngtrznej kancelarii
prawnej, operatorom pocztowym oraz podmiotom, z ktérymi Administrator zawart umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych, ktére sg podmiotami dziatajacymi na zlecenie i w jego imieniu

Okres przechowywania
danych.

Zgodnie z art. 8 ust. 8 Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928] dane osobowe
przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym
zgtoszeniem sa przechowywane przez Administrator  a przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastgpczych tub zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakornczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Zgodnie z art. 8 ust. 4 Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928] Administrator po
otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbgdnym do przyjgcia zgtoszenia lub podjgcia ewentualnego
dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.




Prawa osoby ktérej
dane dotycza.

Ma Pani/Pan prawo do:

* zgdania od Administrator dostgpu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

* zgdania od Administrator sprostowania danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

* zgdania od Administrator usunigcia danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

* Zadania od Administrator ograniczenia przetwarzania danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

* whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

¢ zadania od Administrator przeniesienia danych osobowych Pani/Pana dotyczacych

* cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez konsekwencji dla przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnigciem, jesti
dane zbierane sg na podstawie zgody,
Zakres kazdego z tych praw oraz sytuacje, z ktérych mozna z nich skorzysta¢, wynikajg z przepiséw RODO. Z praw tych
moze Pan/Pani skorzysta¢ sktadajac wniosek u Administrator.

* Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Profilowanie

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych nie bedzie Pani/Pan podlegaé decyzjom, ktdre opieraé sie bedg wytacznie
na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

Przekazywanie danych
poza Europejski Obszar
Gospodarczy

Pani/Pana dane nie sg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.




