Zarzadzenie Nr 39/2024

Prezesa Zarzadu Przedsiebiorstwa Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci

z dnia 10.09.2024 r.

W sprawie:

wprowadzenia ,,Regulaminu zglaszania naruszen/nieprawidlowosci i podejmowania dzialan
nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistéw) w
Przedsiebiorstwie Uslug Gminnych Sp. z 0.0. w Pako$ci.”.

Na podstawie: art. 8 ust 1 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia

23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L
305/17) oraz na podstawie art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz. U. 2024 poz. 928) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ ,,Regulamin zglaszania naruszen/ nieprawidlowosci i podejmowania dziatan
nastgpczych oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow) w
Przedsigbiorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakos$ci stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Nadzér nad realizacja postanowien niniejszego zarzadzenia oraz Procedury zglaszania
nieprawidlowosci 1 ochrony sygnalistow w Przedsigbiorstwie Ustug Gminnych sp. z 0.0. w Pakosci
powierza si¢ Zastepcy Gtownego Ksiggowego.

§ 3.

Pracownicy zobowigzani sg do zapoznania si¢ z procedurg i1 podpisania o§wiadczenia o zapoznaniu si¢
z jej przepisami wskazanymi w Zataczniku Nr 2 do Regulamin.

§ 4.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Specjaliscie ds. Windykacji i wspdlnot mieszkaniowych
Przedsi¢biorstwa Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 39/2024

Prezesa Zarzadu

W Przedsigbiorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0.
w Pakosci

z dnia 10.09.2024 r.

Regulaminu
zglaszania naruszen/nieprawidlowosci i podejmowania dzialan nastepczych oraz
ochrony os6b dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow)
W Przedsiebiorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w PakoSci.

Whprowadzenie

Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania
w Przedsigbiorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci oraz stuzy zwigkszeniu efektywnosci
wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania na wszystkich
poziomach organizacyjnych. System zgtoszen naruszen prawa umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci
za posrednictwem dedykowanych, latwo dostepnych kanatdow, w sposdb zapewniajacy rzetelne
i bezstronne rozpoznanie zgtoszenia naruszenia prawa oraz ochrong poufnos$ci tozsamosci zgtaszajacego
naruszenie. Pracodawca zapewnia ochrong przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem.

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1.
1. Regulamin zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Przedsigbiorstwie
Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci okresla w szczegolnosci:
1) podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgtoszehn naruszen prawa
oraz podejmowania dziatan nastepczych;
2) zasady i tryb wewnetrznego zglaszania naruszen prawa, W tym podmioty uprawnione do
dokonywania zgtoszen oraz wewnetrzne kanaty dokonywania zgloszen naruszen prawa;
3) zasady i tryb podejmowania dzialan nastgpczych oraz przekazywania informacji zwrotnych;
4) wewnetrzny rejestr zgltoszen naruszen prawa;
5) informacje na temat trybu dokonywania zgtoszen zewngtrznych.

2. Regulaminu zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Przedsiebiorstwie
Uslug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci nie stosuje si¢, jezeli naruszenie prawa godzi wylacznie w
prawa zglaszajacego lub zgloszenie naruszenia prawa nastgpuje wylacznie w indywidualnym
interesie zglaszajacego.



§ 2.
Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) dziataniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez postepowanie wyjasniajace, dziatanie podjete
w celu odzyskania $rodkoéw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji
zgloszen;

2) dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkodg;

3) konteksScie zwigzanym z pracg — rozumie si¢ przez to catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze
stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $§wiadczenia pracy, w ramach
ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

4) osobie powigzanej ze zglaszajagcym — rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajacego;

5) naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa dotyczace:

a) zamowien publicznych,

b) ustug, produktow i rynkow finansowych,

C) zapobiegania praniu pieni¢gdzy i finansowaniu terroryzmu,
d) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,
e) bezpieczenstwa transportu,

f) ochrony srodowiska,

g) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

h) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

i) zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego,

j) ochrony konsumentow,

K) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

1) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
m) interesow finansowych Unii Europejskiej,

n) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0sob prawnych;

6) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Przedsigbiorstwo Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci
reprezentowany przez Prezesa Zarzadu PUG Sp. z 0.0.;

7) pracowniku — rozumie si¢ przez to 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
9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikow tymczasowych;

8) regulaminie —rozumie si¢ przez to niniejszy Regulaminu zglaszania naruszen/nieprawidlowosci
i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen naruszenia
prawa (sygnalistow) w Przedsigbiorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci .;

9) rejestrze — rozumie si¢ przez to Wewnetrzny Rejestr Zgloszen Naruszen Prawa;

10) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz. U. 2024 poz. 928);



11) Zespole — rozumie si¢ przez to Zespo6t ds. Naruszen Prawa lub cztonka tego Zespotu;
12) zgtoszeniu naruszenia prawa — rozumie si¢ przez to przekazanie informacji, w tym

uzasadnionego podejrzenia, dotyczacej zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto 1ub prawdopodobnie dojdzie w PUG Sp. z o0.0. w Pakosci, a takze proby ukrycia
takiego naruszenia prawa;

13) PUG Sp. z 0.0. — rozumie si¢ przez to W Przedsigbiorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci

Rozdziat 2.
Zespol ds. Naruszen Prawa

§3.
1. W PUG Sp. z 0.0. w Pakosci powotuje si¢ Zespot ds. Naruszen Prawa, do zadan ktorego nalezy
w szczegolnosci:

1) przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa,

2) komunikacja ze zglaszajacym, w tym potwierdzanie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa,
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie informacji zwrotnej;

3) weryfikacja zgloszen naruszen prawa;

4) podejmowanie dziatan nastepczych;

5) prowadzenie wewnetrznego rejestru zgloszen naruszen prawa.

2. Zespot przy realizowaniu zadan, o ktérych mowa w ust. 1, jest zobowigzany w szczego6lnosci do:

1) zachowania nalezytej starannosci i bezstronnosci przy dokonywaniu weryfikacji zgloszen
naruszen prawa i prowadzeniu dzialan nastepczych;

2) obiektywnego ustalenia stanu faktycznego i prawnego objetego zgtoszonym naruszeniem prawa

oraz rzetelnego jego udokumentowania, a w razie stwierdzenia naruszenia — ustalenia przyczyn,
zakresu i skutkow oraz os6b odpowiedzialnych;

3) terminowego podejmowania dziatan weryfikacyjnych i nastepczych;

4) zachowania poufno$ci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie oraz innych osdb uczestniczacych w weryfikacji zgloszenia;

5) przetwarzania wszelkich danych osobowych w sposob uniemozliwiajacy uzyskanie dostepu do
informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom,;

6) przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze  zgloszonym naruszeniem  prawa
1 przeprowadzonym postgpowaniem wyjasniajagcym.

3. Zespot przy realizowaniu zadan, o ktérych mowa w ust. 1, jest uprawniony w szczegdlnosci do:

1) niezwlocznego wgladu do informacji, danych, dokumentdéw, ewidencji i innych materiatow
w zakresie objetym zgloszonym naruszeniem prawa, w tym utrwalonych na nosnikach

elektronicznych;

2) pobierania oraz zabezpieczania dokumentow i innych materiatow dowodowych;



3) zadania od pracownikow sporzadzania kopii, odpisow, zestawien i obliczen — zgodnoé¢ kopii,
odpisOw 1 wyciaggdw oraz zestawien i1 obliczen z oryginalnymi dokumentami lub danymi
z elektronicznych baz danych potwierdza kierownik komarki organizacyjnej, pracownik zatrudniony
na samodzielnym stanowisku lub pracownik przez nich wskazany;

4) przeprowadzania oglgdzin obiektow, sktadnikow majatkowych i przebiegu okreslonych

CZynnosci;

5) utrwalania przeprowadzanych czynno$ci za pomocg urzgdzen technicznych stuzacych do
rejestracji obrazu 1 dzwigku;

6) kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami oraz zadania od nich udzielania ustnych albo
pisemnych wyjas$nien bez posrednictwa i udziatlu ich przetozonych;

7) Kkorzystania — za zgoda pracodawcy — w razie potrzeby z pomocy bieglych, rzeczoznawcow
lub ekspertow;

8) komunikowania si¢ ze zgtaszajgcym, w tym wystgpowania o dodatkowe informacje.

4. Zespot sktada si¢ z upowaznionych przez pracodawce pracownikow:

1) Joanng Drelich — Zastepce Gtownego Ksiggowego

2) Joanng Skunickg — Specjaliste ds. Administracyjno-Kadrowych i bhp.

3) Karoling Orzechowska - Specjaliste ds. Windykacji i Wspdlnot Mieszkaniowych

5. Pracodawca wyznacza z cztonkow Zespotu koordynatora oraz zastepce koordynatora.
1. Koordynator — Joanna Drelich

2. Zastgpca Koordynatora — Joanna Skunicka

6. Do zadan koordynatora nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy Zespotu, w tym:

a) dokonywanie — pomiedzy cztonkow Zespotu — podziatu zadan i czynnosci niezbednych do
podjecia w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa,

b) wskazywanie termindéw podjecia czynnosci zwigzanych z weryfikacja zgloszenia naruszenia
prawa i podejmowaniem dziatan nastepczych;

2) monitorowanie terminowosci oraz prawidtlowosci realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 1;

3) reprezentowanie Zespotu przed pracodawcy

— przy czym koordynator jest wylgczony z przyjmowania zgtoszen naruszen prawa.

7. W przypadku nieobecnosci koordynatora zastgpuje zastgpca koordynatora.

8. Do udziatu w pracach Zespotu na prawach czlonka — na wniosek koordynatora — moga zostaé

upowaznione przez pracodawce takze inne osoby, w szczegolnosci gdy prawidlowa weryfikacja
zgloszenia naruszenia prawa Wymaga posiadania wiedzy specjalistycznej.

9. W przypadku gdy cztonkiem Zespotu jest osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie naruszenia prawa,

a takze osoba, co do ktdrej zachodzi uzasadniona watpliwo$¢ mozliwego braku bezstronnosci lub
niezalezno$ci, wowczas osoba taka podlega wytgczeniu na wniosek lub z urzedu z wykonywania zadan
Zespotu, o ktérych mowa w ust. 1. Na jej miejsce pracodawca moze upowazni¢ inng osobe.
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10. Cztonek Zespotu oraz pozostale osoby biorace udzial w pracach Zespotu, w tym eksperci,
rzeczoznawcy, skladaja pisemne oswiadczenie o istnieniu albo braku istnienia okoliczno$ci
uzasadniajacych Wylaczenie przy przystapieniu do weryfikacji zgtoszenia naruszenia prawa lub przed
podjeciem dziatan nastgpczych badz niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu. Wzor
o$wiadczenia 0 istnieniu albo braku istnienia okolicznosci uzasadniajacych wytaczenie stanowi
zatacznik nr 6 do regulaminu.

11. O wytaczeniu cztonka Komisji decyduje pracodawca.

12. Zespot podejmuje decyzje przewidziane w niniejszym regulaminie zwykta wigkszoscig gtosow
w obecnosci co najmniej 3 cztonkow. W przypadku réwnej liczby gloséw rozstrzygajacy glos nalezy
do koordynatora.

13. Wzér upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 4 oraz ust. 8 — 9, stanowi zatgcznik nr 5 do
regulaminu.

14. Przy wykonywaniu zadan przewidzianych niniejszym regulaminem, Zespot podlega
bezposrednio Prezesowi PUG sp. z 0.0..

Rozdzial 3.
Wewnetrzne zgloszenia naruszen prawa

§ 4. 1. Regulamin ma zastosowanie do naruszen prawa wymienionych w § 2 pkt 5 regulaminu
zglaszanych w kontek$cie zwigzanym z pracg przez:

1) pracownika;

2) osobe $wiadczacg prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

3) wolontariusza;
4) stazyste;
5) czlonka organu zarzadzajacego lub organu nadzoru — zwanych dalej ,,zglaszajagcymi”.

2. Naruszenia prawa powinny by¢ zgtaszane niezwlocznie.
3. Zakazane jest dokonywanie zgloszen nieprawdziwych informacji.

4. Zakazane jest podejmowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec zglaszajacego, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia 0raz osoby powigzanej ze zglaszajacym.

§ 5. 1. W PUG Sp. z 0.0. w Pakosci ustanawia si¢ nastgpujace wewngtrzne kanaty dokonywania
zgloszen naruszen prawa:
1) pisemnie bezposrednio cztonkowi Zespotu w siedzibie PUG Sp. z o.0. w Pakosci, ul.
Inowroctawska 14, 88-170 Pakos¢,
2) ustnie do protokotu lub telefonicznie bezposrednio cztonkowi Zespotu (naruszenia@pug-
pakosc.pl), numer telefonu zamieszczony na stronie internetowej: https://www.pugpakosc.pl/;

3) w postaci papierowej na adres do korespondencji PUG Sp. z 0.0. w Pakosci, ul. Inowroctawska
14, 88-170 Pakos¢ z dopiskiem ,,Zespot ds. Naruszen Prawa - nie otwierac”;

4) w postaci elektronicznej za posrednictwem dedykowanego adresu poczty elektronicznej:
naruszenia@pug-pakosc.pl




2. W przypadku gdy zgloszenie naruszenia prawa mialoby dotyczy¢ cztonkéw Zespotu, zgloszenie
nalezy przekaza¢ ustnie lub pisemnie — w jeden ze sposoboéw okreslonych w ust. 1 pkt 1-3 —
bezposrednio Prezesowi Zarzadu PUG Sp. z 0.0. w Pakosci.

3. W przypadku gdy zgloszenie naruszenia prawa dotyczy bezposrednio Prezesa Zarzadu PUG
Sp. z 0.0. w Pakosci czynnosci przewidziane do wiasciwosci Prezesa Zarzadu PUG Sp. z 0.0. w Pakosci
wykonuje Przewodniczacy Rady Nadzorczej PUG Sp. z 0.0. w Pakosci.

4. W przypadku gdy zgloszenie naruszenia prawa zostalo przyjete przez nieupowaznionego
pracownika, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby dokonujacej
zgloszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi, bez wprowadzania
zmian w tym zgloszeniu.

5. Bezposrednie spotkanie z cztonkiem Zespolu, w celu dokonania wewnetrznego zgloszenia
naruszenia prawa w formie ustnej, jest organizowane — na wniosek zglaszajacego — przez Zespot
w terminie 7 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

6. Wzor pisemnego zgloszenia naruszenia prawa stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

7. Wzor protokohu z ustnego lub telefonicznego zgloszenia naruszenia prawa stanowi zatacznik nr 4
do regulaminu.

8. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia naruszenia prawa Zespot potwierdza
zglaszajacemu przyjecie zgltoszenia naruszenia prawa, chyba ze zglaszajacy nie podat adresu lub innej
formy kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

9. O wplywie zgloszenia naruszenia prawa Zespot informuje niezwlocznie Prezesa Zarzadu
PUG Sp. z 0.0. w Pakosci, z zastrzezeniem ust. 3.

§ 6.
1. Zgloszenie naruszenia prawa powinno zawiera¢, w szczegolnosci:
1) imig¢ i nazwisko zglaszajacego oraz stanowisko lub miejsce pracy;

2) dane umozliwiajagce kontakt ze zglaszajagcym (np. adres poczty elektronicznej, adres
korespondencyjny, numer telefonu), w tym dokonanie potwierdzenia przyjgcia zgloszenia oraz
przekazanie informacji zwrotnej;

3) imig i nazwisko osoby dokonujgcej naruszenia prawa oraz stanowisko lub miejsce jej pracy;

4) okreslenie naruszenia prawa wraz z podaniem sposobu, czasu i miejsca jego popetnienia oraz
ewentualnego przepisu prawa, ktory mogt zosta¢ naruszony;

5) wskazanie okolicznosci, w jakich doszto do naruszenia prawa, w tym danych uczestnikow
naruszenia (np. $wiadkoéw, os6b pokrzywdzonych).

2. Do zgloszenia dolacza si¢, w miar¢ mozliwosci, posiadane dowody wskazujgce na naruszenie
prawa.

3. Anonimowe zgloszenia naruszenia prawa nie bedg rozpatrywane.

4. W przypadku gdy zgloszenie nie zawiera informacji niezbednych dla przeprowadzenia
weryfikacji, o ktorej mowa w § 7 ust. 1 regulaminu, Zespo6t zwraca si¢ do zgtaszajacego o uzupetienie
zgloszenia, wskazujgc termin — nie krétszy niz 7 dni — w ktéorym zgloszenie powinno zosta¢ uzupehione.



Nieuzupetnienie zgloszenia naruszenia prawa o wymagane informacje moze spowodowaé
pozostawienie zgtoszenia bez dalszego biegu.

5. Informacja o pozostawieniu zgloszenia naruszenia prawa bez dalszego biegu wraz
z uzasadnieniem przekazywana jest zglaszajagcemu w terminie 14 dni od dnia uptywu terminu
wyznaczonego na uzupetienie zgloszenia.

Rozdzial 4.
Weryfikacja zgloszenia oraz dzialania nastepcze

§7.

1. Kazde zgloszenie naruszenia prawa podlega weryfikacji przez Zespot pod katem wstepnej
zgodnosci dokonanego zgloszenia z regulaminem, w szczegdlnosci spelnienia wymogow, o ktérych
mowa w § 4 ust. 1 regulaminu.

2. Weryfikacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna zosta¢ przeprowadzona z nalezyta starannoscig
w terminie nie dluzszym niz 21 dni od dnia wplywu zgloszenia badz uzupetionego zgloszenia.

3. Wynik weryfikacji stwierdzany jest pismem.

4. Zgloszenie pozostawia si¢ bez dalszego biegu, jezeli w wyniku weryfikacji, o ktérej mowa
w ust. 1 ustalono, ze nie zostaty spetnione wymogi regulaminu, o czym informowany jest pracodawca.

5. Informacja o pozostawieniu zgloszenia bez dalszego biegu wraz z uzasadnieniem jest
przekazywana zgtaszajagcemu w terminie 14 dni od dnia przeprowadzenia weryfikacji, o ktorej mowa
w ust. 1.

6. Jezeli charakter lub zakres zgloszenia albo odrgbna procedura funkcjonujagca w PUG
Sp. z o0.0. w PakoS$ci uzasadniajg przekazanie zgtoszenia innemu wlasciwemu w sprawie podmiotowi,
Zespot informuje zglaszajacego o mozliwosci przekazania zgloszenia temu podmiotowi, przy czym
ostateczna decyzja o przekazaniu nalezy do zglaszajacego.

§8.

1. Zespotl jest obowigzany niezwlocznie podja¢ dzialanie nastepcze polegajace na wszczeciu
postepowania wyjasniajacego, jezeli w wyniku weryfikacji, o ktérej mowa w § 7 ust. 1 regulaminu
ustalono, ze zgtoszenie naruszenia prawa spetnia wymogi regulaminu.

2. Postepowanie wyjasniajace ma na celu ustalenie czy doszto do naruszenia prawa, osob
odpowiedzialnych oraz przygotowanie dla pracodawcy wnioskéw i rekomendacji do dalszych dziatan.

3. Zespot nie podejmuje dziatania nastgpczego, o ktorym mowa w ust. 1, w przypadku gdy
w zgloszeniu naruszenia prawa dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego
zgloszenia nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu
z wezesniejszym zgloszeniem naruszenia prawa.

§ 9. Zespot dokonuje ustalen, o ktorych mowa w § 8 ust. 2 regulaminu na podstawie zebranego
w toku postgpowania wyjasniajacego materialu dowodowego.



2. Do dowodow zalicza si¢ w szczegolnosci ewidencje, wydruki, kserokopie, dane na nosnikach
elektronicznych, wyniki ogledzin, wyjasnienia oraz o§wiadczenia, notatki stuzbowe, opinie biegtych,
opinie prawne, a takze wydruki e-maili oraz ze stron internetowych i materiaty utrwalone za pomoca
urzadzen shuzacych do rejestracji obrazu i dzwigku.

§ 10.

1. W razie uzasadnionej potrzeby Zespot dokonuje zabezpieczenia dowodow niezbednych do
dalszego postepowania poprzez:

1) przechowanie ich w jednostce objetej postepowaniem wyjasniajacym, w oddzielnym,
zamknigtym i opieczgtowanym pomieszczeniu lub szafie pancernej z zastrzezeniem, ze o zwolnieniu
dowodow spod zabezpieczenia decyduje Zespot;

2) pobranie ich z jednostki objetej postgpowaniem wyjasniajacym.

2. Z czynnoS$ci zabezpieczenia i zwolnienia oraz pobrania i zwrocenia dowodow sporzadza si¢
protokoét, wedhug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 7 do regulaminu.

§ 11. 1. W razie potrzeby ustalenia stanu obiektow lub innych sktadnikéw majgtkowych albo
przebiegu okreslonych czynnos$ci, Zespdt moze przeprowadzi¢ ogledziny.

2. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za przedmiot lub czynnosci
poddane ogledzinom albo w obecnosci wiasciwego wg kompetencji dyrektora/kierownika/
koordynatora komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za przedmiot lub czynnos¢ poddane ogledzinom
badz osoby przez niego wskazane;j.

3. Przebieg i wyniki ogledzin moga by¢ utrwalone za pomoca urzadzen technicznych stuzacych do
utrwalania obrazu lub dzwieku. Zdjecia lub no$niki, na ktoérych zostaty utrwalone obrazy i dzwigki,
stanowig zatgczniki do protokotu ogledzin.

4. Z przebiegu i wyniku ogledzin sporzadza si¢ protokot wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr
8 do regulaminu.

§ 12.

1. Pracownicy PUG Sp. z o0.0. w Pakos$ci sg zobowigzani udzieli¢ — na wniosek i w wyznaczonym
przez Zespot terminie i miejscu — ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych
postepowania wyjasniajacego.

2. Z ustnych wyjasnien Zesp6t sporzadza protokot, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 9 do
regulaminu.

§13.

Jezeli w trakcie postepowania wyjasniajacego zachodzi potrzeba zbadania okreslonych zagadnien
wymagajacych wiadomosci specjalistycznych lub tez dokonania przez Zespot okreslonych czynnosci z
udzialem specjalisty, rzeczoznawcy lub biegtego w danej dziedzinie wiedzy, koordynator — niezaleznie
od § 3 ust. 8 regulaminu — moze zwrdécic si¢ do pracodawcy o powotanie specjalisty, rzeczoznawcy lub
bieglego.

§ 14.



W razie potrzeby uzyskania opinii prawnej w sprawach dotyczacych postgpowania wyjasniajacego
koordynator moze zwroécic si¢ do pracodawcy z wnioskiem o polecenie wydanie takiej opinii.

§ 15.

1. Zespo6t zobowiazany jest dokumentowaé przebieg prowadzonego postepowania wyjasniajacego W
prowadzonych w tym celu aktach.

2. Dostep do informacji zawartych w aktach, w szczegolnosci danych osobowych majg wyltacznie
0S0by upowaznione przez pracodawce, ktore sg obowigzane zachowaé poufnosé.

3. Do akt wilacza si¢ w szczegdlnosci: kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia, wyjasnienia
pracownikow, protokoly ogledzin i pobrania rzeczy, o§wiadczenia, opinie prawne i opinie bieghych,
protokot z postepowania wyjasniajacego.

§ 16.

1. Przebieg i ustalenia postepowania wyjasniajacego Zespdt opisuje w protokole, ktory powinien
zawiera¢ opis podjetych czynnosci wyjasniajacych; opis stanu faktycznego ustalonego
w trakcie postepowania wyjasniajacego; wskazanie czy doszto do naruszenia prawa, W tym okreslenie
przyczyny, zakresu i skutkow tego naruszenia oraz przepisOw prawa, ktorych naruszenia ustalono;
whnioski oraz rekomendacje dla pracodawcy co do dalszych dziatan.

2. Wzor protokotu postepowania wyjasniajacego stanowi zatagcznik nr 10 do regulaminu.

§17.

1. Zespot podejmuje decyzje dotyczaca stwierdzenia badz braku stwierdzenia naruszenia prawa
zgodnie z zasadami wskazanymi w § 3 ust. 12 regulaminu.

2. Protokoét z postepowania wyjasniajgcego podpisywany jest przez wszystkich cztonkdéw Zespotu.
Czlonek Zespolu, ktéry przy glosowaniu nie zgodzit si¢ z wigkszoScia, moze przy podpisywaniu
protokotu zgtosi¢ zdanie odrebne, przy czym obowigzany jest je uzasadnic.

3. Zespot jest obowigzany zakonczy¢ postgpowanie wyjasniajace oraz przekazaé pracodawcy
sporzadzony i podpisany protokot w terminie nie dhuzszym niz 76 dni od dnia przyjecia zgloszenia.

§ 18.

1. Pracodawca dokonuje analizy protokotu, a w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa moze
zdecydowac¢ w szczegdlnosci 0:

1) zobowigzaniu Kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach do podjecia okreslonych dziatan naprawczych, ktorych celem bedzie
zapobiezenie podobnym naruszeniom w przysztosci;

2) wszczeciu kontroli wewnetrznej w komorkach organizacyjnych, w ktorych stwierdzono
naruszenie prawa;

3) zastosowaniu wobec osoby, ktoérej dotyczy zgloszenie, srodkow prawnych przewidzianych
w przepisach prawa, w tym kare porzadkowa, wypowiedzenie warunkow pracy i placy obejmujace
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zmian¢ dotychczas zajmowanego stanowiska lub rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia
z winy pracownika badz wyciagniecie innych konsekwencji pracowniczych;

4) skierowaniu sprawy na droge postgpowania sgdowego, jezeli naruszenie prawa spowodowato
straty finansowe;

5) zawiadomieniu o0 naruszeniu prawa odpowiednich organéw panstwowych badz
samorzadowych, w tym skierowa¢ zawiadomienie o podejrzeniu popelnienia przestepstwa,

6) zamknigciu procedury przyjecia i weryfikacji zgloszenia, w zwigzku ze stwierdzeniem, ze
naruszenie miato wyraznie niewielka wage i nie wymagato innych dziatan.

2. Pracodawca w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokolu z postgpowania wyjasniajacego
informuje pisemnie Zespot o srodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa.

§ 19.

1. W terminie 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia, Zespot przekazuje zglaszajacemu, ktéry podatl adres lub inng forme kontaktu,
informacj¢ zwrotng co do zgloszonego naruszenia prawa.

2. Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu
badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktore zostaly lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

Rozdzial 5.
Rejestr zgloszen wewnetrznych

§ 20.

1. W PUG Sp. zo.0. w Pakosci tworzy si¢ Wewngtrzny Rejestr Zgtoszen Naruszen Prawa, w ktorym
dokonuje si¢ wpisu wewnetrznie zgtoszonych naruszen prawa. Rejestr zawiera nastepujace dane:

1) numer sprawy;

2) przedmiot naruszenia;

3) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

4) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

5) date zakonczenia sprawy.

2. Rejestr prowadzi si¢ w formie papierowej lub elektronicznej. Wzor rejestru stanowi Zatacznik nr
1 do niniejszego regulaminu.

3. Upowaznionym do prowadzenia rejestru jest Zespot.
4. Wpisu w rejestrze dokonuje si¢ hiezwlocznie.

5. Dane zgromadzone w rejestrze sa przechowywane przez okres 5 lat od dnia przyjgcia zgloszenia.
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Rozdzial 6.
Poufnos$¢ i ochrona danych osobowych

§21.

1. Dane osobowe zglaszajacego oraz innych osob wskazanych w zgloszeniu naruszenia prawa sg
poufne. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.

2. Zespol, po otrzymaniu zgloszenia naruszenia prawa, moze w celu weryfikacji zgloszenia oraz
podjecia dziatan nastepczych zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
nawet bez jej zgody.

3. Dostep do informacji objetych zgtoszeniem naruszenia prawa, w szczeg6lnosci danych osobowych
majg wytacznie osoby upowaznione przez pracodawce, ktore sa obowigzane zachowac poufnos¢. Dane
zglaszajacego oraz osob wskazanych w zgloszeniu mogg by¢ przetwarzane wylgcznie w celu realizacji
przepiséw regulaminu.

4. Naruszenie poufnosci — w zaleznosci od okoliczno$ci — moze zostaC uznane za przyczyng
uzasadniajacg zastosowanie w szczegdlnosci odpowiedzialnosci porzadkowej, zamiang warunkéw
zatrudnienia, wypowiedzenie umowy o prace lub rozwigzanie umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z
winy pracownika, a w przypadku naruszenia obowigzku zachowania tozsamos$ci osoby, ktora dokonata
zgloszenia takze odpowiedzialnosci karne;.

5. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba Zze za wyrazng zgoda zgltaszajacego.

6. Dane osobowe zglaszajacego przechowywane sg oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika
informacji obejmujacych zgloszenie naruszenia prawa. Zespot niezwlocznie po otrzymaniu dokumentu
lub innego no$nika informacji obejmujacych zgloszenie naruszenia prawa dokonuje usunigcia z ich
tresci wszystkich danych osobowych zglaszajacego.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia sa przechowywane przez
pracodawce nie dluzej niz przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.

Rozdzial 7.
Zgloszenia zewnetrzne

§ 22.

1. Zglaszajacy bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego moze dokonaé zgloszenia
zewnetrznego do:

1) Rzecznika Praw Obywatelskich - organ centralny przyjmujacy zgloszenia zewngtrzne
w dziedzinach objetych ustawa;
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2) Prezesa Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow - organ administracji publicznej
przyjmujacy zgloszenia zewnetrzne w zakresie zasad konkurencji i ochrony konsumentows;

3) innego organu administracji publicznej, ktory ustanowit procedur¢ przyjmowania zgloszen
zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

4) instytucji, organdow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej w stosownych
przypadkach dotyczacych aktéw normatywnych wymienionych w cze$ci Il zatacznika do dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0s0b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii oraz przepisow implementujgcych albo wykonujacych te akty
normatywne.

2. Zgloszenie zewngtrzne z pominigciem procedury przewidzianej w regulaminie moze nastapic
w kazdym przypadku, w szczegolnosci gdy:

1) w trzymiesigcznym terminie na przekazanie informacji zwrotnej, pracodawca nie podejmie
dziatan nastepczych lub nie przekaze zglaszajacemu informacji zwrotne;j;

2) zglaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, Zze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczeg6lnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody;

3) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajacego na dziatania odwetowe;

4) w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na szczego6lne okoliczno$ci
sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwosci istnienia zmowy migdzy
pracodawca a sprawca naruszenie prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

3. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do organow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 — 3 ustnie
lub w postaci papierowej lub elektronicznej.

4. Dane kontaktowe, w szczegdlnosci adres pocztowy i elektroniczny oraz numer infolinii,
umozliwiajace dokonanie zgtoszenia zewnetrznego zamieszczane sa przez organ centralny oraz organ
administracji publicznej, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 i 3 na ich stronach internetowych.

5. Zgloszenie dokonane do organu centralnego lub organu administracji publicznej, o ktorym mowa
w ust. 1 pkt 2 i 3 z pominigciem procedury okreslonej w niniejszym regulaminie nie skutkuje
pozbawieniem zglaszajacego ochrony przewidzianej w ustawie.

Rozdziat 8.
Przepisy koncowe

§ 23.

1. Wszelkie czynno$ci zwigzane ze zgloszeniami naruszen prawa wylgczone sa
z elektronicznego obiegu dokumentow.

2. Wszelkie przesytki wptywajace do w PUG Sp. z o0.0. w Pakos$ci zaadresowane na Zespot ds.
Naruszen Prawa, przekazywane sg niezwtocznie w stanie zamknigtym bezposrednio Zespotowi.

3. Zobowiazuje si¢ Kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania wszystkich podlegtych
pracownikow z trescig regulaminu.
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4. W ramach wykrywania, weryfikacji oraz usuwania naruszen prawa zobowiazuje si¢ wszystkich
pracownikow do wspotpracy z Zespotem ds. Naruszen Prawa.

5. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do bezwzglednego przestrzegania niniejszego
regulaminu oraz do podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jego treScig. Wzor oswiadczenia
stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Przedsigbiorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci

Wewnetrzny Rejestr Zgloszen Naruszen Prawa

Lp.

Numer sprawy

Data dokonania
zgloszenia
wewnetrznego

Przedmiot naruszenia

Informacja o podjetych dziataniach nastepczych

Data zakonczenia
sprawy

2.
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu

zglaszania naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastgpczych

w Przedsigbiorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci

Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zglaszania naruszen/nieprawidlowosci i podejmowania
dzialan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow)
W Przedsiebiorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pako$ci.”.

Ja NIZ€] POAPISANY/A ..veveeeiiieiiee ittt e e nn s

(imig i nazwisko pracownika)

zatrudniony/a Na SEANOWISKU .......ccoiiiiiiiiiiiec e e
(nazwa stanowiska pracy)

niniejszym o§wiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam si¢ z trescia:

»Regulaminu zgtaszania naruszen/nieprawidtowosci i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony osob
dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow)

W Przedsigbiorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci.”

stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenie Nr 39/2024 Prezesa Zarzadu PUG Sp. z 0.0. w Pako$ci
z dnia 16.09. 2024 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu zgtaszania naruszen/nieprawidtowosci i podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony 0séb dokonujacych zgtoszen naruszenia prawa (sygnalistow)
w Przedsigbiorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci.”.

oraz zobowigzuje si¢ do jego stosowania

PaKOSC, ANUA wocviiiiiciicceeceeeees e
(podpis pracownika)
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu
zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych w Regulaminu zglaszania

w Przedsigbiorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci.”.

Zgloszenie naruszenia prawa
Imig i nazwisko, stanowisko lub miejsce pracy zgltaszajacego naruszenie prawa*

Wyrazam zgode¢ na ujawnienie moich danych osobowych:[JTAK [ NIE

Imig i nazwisko osoby dokonujacej/osob dokonujacych naruszenia prawa, stanowisko lub miejsce jej/ich pracy:

Okres$lenie naruszenia prawa (wraz z podaniem sposobu, czasu i miejsca jego popehienia oraz ewentualnego
przepisu prawa, ktory mogt zosta¢ naruszony:

Wskazanie okolicznoéci, w jakich doszto do naruszenia prawa, w tym danych uczestnikdw naruszenia
(np. swiadkoéw, 0so6b pokrzywdzonych):

podpis przyjmujacego zgloszenie

* - pola obowigzkowe
** - do zgloszenia nalezy dotaczy¢ - w miar¢ mozliwosci - posiadane dowody wskazujace na naruszenie prawa
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych

W Przedsigbiorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci

Klauzula Informacyjna RODO

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) informuj¢ Pania/Pana, ze:

1.

2.

o ks

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedsiebiorstwo Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakoéci

To oznacza, ze odpowiadamy za ich wykorzystanie w sposob bezpieczny, zgodny z przepisami prawa.
Moze Pan/Pani kontaktowac si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz

z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem
powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora Inspektorem Ochrony Danych
naadrese-mail: ............coooeeuen....

Pani/a dane osobowe bgda przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia
prawa, na podstawie obowigzku prawnego wynikajgcego z przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

0 ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928) (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO) / lub prawnie uzasadnionego
interesu administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszen naruszen
prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.
Administrator zapewnia poufnosci Pani/a danych, w zwiazku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwiazku z tym
dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisoOw prawa, jesli
zajdzie taka konieczno$¢ w zwiazku z werytfikacja zgltoszenia.

Posiada Pani/Pan prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przyshuguje Pani/u takze prawo do zadania usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
sprzeciwu wobec przetwarzania, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie
nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Wyrazong zgodg¢ na ujawnienie danych mozna wycofa¢ w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie bedzie
miato wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

Moze Pani/Pan prawo wnie$¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uwaza
Pani/Pan, Ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy prawa.

Podanie danych jest dobrowolne lecz niezbgdne do rozpoczecia czynnos$ci zwiazanych z rozpatrzeniem
zgloszonej nieprawidtowosci. Niepodanie danych bedzie skutkowato nieprzyjeciem zgloszenia.

[ Potwierdzam zapoznanie si¢ z tre$cig klauzuli informacyjnej zatgczonej do niniejszego zatacznika nr 3

formularza zgloszenia naruszen prawa

podpis zgtaszajacego
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Zatacznik Nr 5 do Regulaminu
zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych

W Przedsigbiorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci
Protokot przyjecia ustnego/telefonicznego zgloszenia naruszenia prawa
w Przedsiebiorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci

Na podstawie § 5 ust. 7 Zalgcznika do Zarzadzenia Nr 39/2024 Prezesa Zarzadu PUG Sp. z o.0.
w Pakosci z dnia 16.09.2024 r. w sprawie wprowadzenia ,,

(imig i nazwisko, stanowisko lub miejsce pracy Zgtaszajacego)

Ustne/telefoniczne* zgloszenie naruszenia prawa 0 NastePUJACE] trESCI: .ouvveverrerierieriierienieire et sre e sree e

(w miarg mozliwodci: imi¢ i nazwisko osoby dokonujacej naruszenia prawa, stanowisko lub miejsce jej pracy; okreslenie naruszenia prawa (wraz z podaniem sposobu, czasu i miejsca jego
popelnienia oraz naruszonego przepisu prawa); wskazanie okoliczno$ci, w jakich doszto do naruszenia prawa, w tym danych uczestnikéw naruszenia
(np. $wiadkow, 0sob pokrzywdzonych); inne informacje, ktore Zgtaszajacy uzna za istotne w sprawie)

Preferowany sposob kontaktu ze ZglaszajaCymm ........c.coieiiiiiiieiiei et e e

(adres poczty elektronicznej, adres korespondencyjny lub inna preferowana forma kontaktu*)
Zglaszajacy wyraza zgode¢ na ujawnienie swoich danych osobowych: [ TAK [ NIE
Imi¢ i nazwisko Przyjmujacego ZEIOSZENIE ........cceiiiiiiiiiieiieie e nee
Przed podpisaniem Zglaszajacy zapoznat si¢ z trescig protokotu™*.

Lubicz, dnia .....cccocoovevieenne,

podpis przyjmujacego zgtoszenie podpis zglaszajacego™*

*- niewlasciwe wykresli¢
** - dotyczy zgloszenia ustnego/ w przypadku zgloszenia telefonicznego zgtaszajacy moze w terminie 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
sprawdzi¢, poprawi¢ i zatwierdzi¢ protokol rozmowy poprzez jego podpisanie, w przeciwnym razie protokot pozostawia si¢ bez podpisu

zglaszajacego.
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Zatacznik Nr 6 do Regulaminu
zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych

W Przedsigbiorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci

Pakos$¢, dnia ..................
Upowaznienie nr ... /.....

Na podstawie § ........... * Zalgcznika do Zarzadzenia Nr 39/2024 Prezesa Zarzadu PUG Sp. z o.0.
w Pakosci z dnia 10-09-2024r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu o zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Zaktadzie Ustug Komunalnych Sp. z 0.0. w Lubiczu oraz art. 6 ust. 1 lit.
cif oraz art. 29 i art. 32 ust. 4 w zw. z art. 5 ust. 1 lit f Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie 0 ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.) upowazniam

PN/ PaANIg ™. i bR bR et b e e b e b b nte e naaeebe s
(imig¢ i nazwisko)

do udzialu w pracach Zespotu ds. Naruszen Prawa, w tym do:

— pehnienia funkcji ...l *,

— przyjmowania, weryfikacji i prowadzenia dziatan nastgpczych/weryfikacji i prowadzenia dziatan
nastepczych dot. zgloszenia zarejestrowanego pod numerem ....**,

— podejmowania dziatan nastepczych,

—  przetwarzania danych osobowych osoby dokonujacej zgtoszenia oraz 0soby, ktorej dotyczy zgtoszenie, a
takze danych osobowych innych osob, majacych zwiazek z weryfikowanym zgloszeniem (np. $wiadkow,
pokrzywdzonych).

Upowaznienie obowigzuje: w okresie §wiadczenia pracy w Przedsiebiorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w
Pakosci

/oddnia................. dodnia...........o.cene *
Upowaznienie moze zosta¢ odwotane w kazdym czasie.

Jednocze$nie informuje o obowigzku wykonywania powierzonych zadan z nalezyta starannos$cia oraz zachowania
w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z udziatem w pracach Zespotu ds. Naruszen Prawa.
Osoba upowazniona jest zobowigzana do przetwarzania danych osobowych zgodnie z udzielonym
upowaznieniem, przepisami prawa oraz Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych,
stosowang w Zaktadzie Ustug Komunalnych Sp. z 0.0. w Lubiczu.

Przetwarzanie danych osobowych przez osob¢ upowazniong w obszarach nieobjgtych niniejszym
upowaznieniem stanowi naruszenie przepisOw prawa oraz obowigzujacej Polityki bezpieczenstwa w zakresie
ochrony danych osobowych w Przedsi¢biorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci

Osoba upowazniona jest rOwniez zobowigzana do zachowania w tajemnicy powierzonych danych
osobowych (w szczegolnosci poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie***) oraz informacji o sposobie ich zabezpieczenia, zardwno w trakcie udzialu w pracach Zespotu ds.
Naruszen Prawa, jak i po ich zakonczeniu.

(podpis osoby uprawnionej do udzielenia upowaznienia)

Potwierdzam przyj¢cie niniejszego upowaznienia do wiadomosci i stosowania:

(data i podpis osoby upowaznionej)
*- wpisa¢ wlasciwe
**- niewlasciwe wykresli¢

***- ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktoérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osob
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Zalacznik Nr 7 do Regulaminu
zglaszania naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastgpczych
W Przedsigbiorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci

Pako$¢, dnia .....ooeoveeeeen.

Imig¢ i nazwisko sktadajacego oswiadczenie

Oswiadczenie o istnieniu albo braku istnienia okoliczno$ci uzasadniajacych wylgczenie z udzialu
w pracach Zespotu ds. Naruszen Prawa

Na podstawie § 3 ust. 10 Zatacznika do Zarzadzenia Nr 39/2024 Prezesa Zarzadu PUG Sp. z 0.0. w Pakosci
z dnia 10.09.2024 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu o zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Przedsiebiorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci oswiadczam, Ze:

brak jest istnienia okolicznos$ci/istniejg OKOIICZNOSCI...........eoiieiieiieiierie e et eee s

(okresli¢ okolicznosci uzasadniajgce wytaczenie)

uzasadniajacych wylaczenie mnie od udziatu w pracach Zespotlu ds. Naruszen Prawa w zakresie zgloszenia
zarejestrowanego pod NUMEIEM .........cceevevruererreceennns

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)

*- niewlasciwe wykresli¢
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Zalacznik Nr 8 do Regulaminu
zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych

W Przedsigbiorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci

Protokot pobrania/zabezpieczenia dowodow™

Na podstawie § 10 ust. 2 Zatgcznika do Zarzadzenia Nr 39/2024 Prezesa Zarzadu PUG Sp. z 0.0. w Pakosci z dnia
10-09-2024 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu zglaszania naruszefi/nieprawidlowo$ci i podejmowania
dziatan nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow) w
Przedsigbiorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci.”

AZ18YAJAC W ODECIIOSCL 1. vttt et bt b et b b ekt b R R b s et bt bRt r e R e

dokonal/dokonata* w dniu ............ 1T 2SSOSR

podpis osoby pobierajacej/zabezpieczajacej podpis osoby uczestniczacej
dowody w pobraniu/zabezpieczeniu dowodow

Zwrdécenie/zwolnienie z zabezpieczenia dowodow™

AZ18YAJEC W ODECIIOSC 1..vevneeiei ettt ettt r et b et E e bbbt R bR st ettt nrene e e neer e r e

dokonal/dokonata* w dniu

....................... cania
podpis osoby zwracajacej/zwalniajacej podpis osoby uczestniczacej
dowody w zwroceniu/zwolnieniu dowodow

*- niewlasciwe wykresli¢
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Zatacznik Nr 9 do Regulaminu
zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych

w Przedsigbiorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci

Protokdt ogledzin

Na podstawie § 11 ust. 4 Zalacznika do Zarzadzenia Nr 39/2024 Prezesa Zarzadu PUG Sp. z o.0.
w Pakoéci z dnia 10-09-2024 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu zglaszania naruszen/nieprawidtowosci i
podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen naruszenia prawa (sygnalistow) w
Przedsigbiorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci.”

LAt LT T o] oeTe 1 Lo 1T O PP T PR PP PR PP
(imig, nazwisko oraz stanowisko osoby uczestniczacej w oglgdzinach)

dokonat/dokonata* w dniu ............ OLIQAZIN. . .ottt ettt st sttt rb e ste e s reenaesreenaens

(okreslenie przedmiotu ogledzin)

W toku ogledzin dokonano utrwalenia Stanu Za POIMOCE .......c.vevevieeiiaririnrieieeee et
ktoére stanowig zalacznik do protokotu.

podpis osoby dokonujacej ogledzin podpis osoby uczestniczacej
W ogledzinach

*- niewlasciwe wykresli
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Zalacznik Nr 10 do Regulaminu
zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych

w Przedsigbiorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci

Protokél przyjecia ustnych wyjasnien

Na podstawie § 12 ust. 2 Zalgcznika do Zarzadzenia Nr 39/2024 Prezesa Zarzadu PUG Sp. z 0.0. w Pakosci
z dnia 10-09-2024 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu zglaszania naruszen/nieprawidtowosci i
podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen naruszenia prawa (sygnalistow) w
Przedsigbiorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci.”

podpis osoby przyjmujacej wyjasnienia podpis osoby sktadajacej wyjasnienia

*- niewlasciwe wykresli¢
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Zalacznik Nr 11 do Regulaminu
zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych

W Przedsigbiorstwie Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci

Protokol z przebiegu postepowania wyjasniajacego nr ........

Protokot z postgpowanie wyjasniajacego dotyczacego zgloszonego naruszenia prawa zarejestrowanego pod
numerem .............

Postgpowanie wyjasniajace zostato przeprowadzone w okresie od dnia .........cc.ccc.ce.... dodnia ...cccoeveiiinieienn
przez Zespot ds. Naruszen Prawa W SKEAAZIC: .....covevviiieieiiciciccee et see bbb s see e

Whioski oraz rekomendacje dla pracodawcy co do dalszych dziatan: ...,

25



