Zarzgdzenie nr 9/2024 7 dnia 01.10.2024 r.
Prezesa Zarzgdu Miejskiego Zaktadu Zieleni w Lesznie sp. Z 0.0.
w sprawie procedury zgloszeri wewnetrznych oraz podejmowania dziatar
nastepczych w Miejskiego Zakladu Zieleni
w Lesznie Sp. 7 o0.0.

§1

Z dniem 01.10.2024 r. Zatacznikiem nr 1 wprowadzam procedure zgloszen wewngtrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych w Miejskim Zaktadzie Zieleni w Lesznie Sp. z 0.0.

§2

Zarzadzenie wehodzi w zycie w ciagu 7 dni od ogtoszenia.
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Miejskiego Zaktadu Zigleni w Lesznie Sp. z 0.0.
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Zatacznik nr 1
PROCEDURA ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ
PODEJMOWANIA DZIAELAN NASTEPCZYCH
obowigzujaca w Miejskim Zakladzie Zieleni w Lesznie Sp. z o.0.
z siedzibg w Lesznie

§ 1
[CEL PROCEDURY]
Procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistéw informacji o naruszeniu prawa (W
tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub potencjalnego narusze-
nia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Miejskim Zaktadzie Zieleni w Lesz-
nie Sp. z 0.0. z siedzibg w Lesznie (dalej MZZ) lub informacji dotyczacej proby ukrycia takiego
naruszenia prawa).

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obej-
$cie prawa.

Informacje o naruszeniu prawa zglaszane przez Sygnaliste moga dotyczy¢ korupcji, zamowien
publicznych, ustug, produktéw i rynkéw finansowych, zapobiegania praniu pienigdzy i finanso-
waniu terroryzmu, bezpieczefistwa produktéw i ich zgodnoéci z wymogami, bezpieczefistwa
transportu, ochrony $rodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczef-
stwa zywnosci 1 pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumen-
t6w, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycz-
nych, intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu te-
rytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-
prawnych zasad konkurencji i pomocy pafistwa oraz opodatkowania os6b prawnych, konstytucyj-
nych wolnoéci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach jednostki z orga-
nami wladzy publicznej i nie zwiazanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.

Procedura okresla zasady i tryb zglaszania naruszen dotyczacych obowigzujgcych w MZZ regu-
lacji wewnetrznych i/lub standardéw etycznych, ktére zostaly ustanowione na podstawie przepi-
séw prawa powszechnie obowiazujacego i pozostajg z nimi zgodne.

Przyjmowanie zgloszet naruszen prawa jest elementem prawidfowego 1 bezpiecznego zarzgdza-
nia w MZZ i stuzy zwickszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania
dziatad w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za posrednic-
twem specjalnych, tatwo dostgpnych kanatéw, w sposob zapewniajgcy rzetelne i niezalezne roz-
poznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone przed dziataniami o charakterze odwe-
towym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w
zwiazku z dokonanym zgloszeniem.

Procedura ustalona zostata po konsultacji przedstawicielami os6b zatrudnionych, wylonionymi na
podstawie glosowania.



8.

Kazda z 0s6b wykonujacych prace w MZZ zobowiazana jest do zapoznania si¢ z trescig Procedury
(nowa osoba, ktéra bedzie wykonywata prace w MZZ zobowiazana jest zapoznaé si¢ z trescia
Procedury przed dopuszczeniem do wykonywania pracy).

Zasady zawarte w niniejszej Procedurze nie naruszaja ani nie ograniczajg obowiazku dokonania
zawiadomienia wlasciwym organom panstwowym zgodnie z ich kompetencjami

§2
[DEFINICJE]

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Podmiocie prawnym lub Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Miejski Zaktad Zieleni w Lesznie
Sp. z 0.0. z siedzibg w Lesznie;

Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedure dotyczaca przyjmowania zgtoszen wewngtrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych;

Sygnaliécie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu
prawa w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy za-
trudnienia czy wspdlpracy, w tym pracownika, bytego pracownika, osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie, osoby §wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy (w tym na pod-
stawie umowy cywilnoprawnej), wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej;

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji;

Osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg wskazang w zgtoszeniu jako
osobe, ktdéra dopuscita si¢ naruszenia prawa;

Dziataniu nastepczym — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone przez podmiot prawny
w zwigzku ze ztozonym zgloszeniem w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgto-
szeniu, w tym postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania §rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania
zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych;

Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez przekazang Sygnali§cie informacje na temat planowa-
nych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;;

Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwia-
jace dokonywanie zgloszenia;

Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zanie-
chanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane zgloszeniem, i ktére narusza
Jlub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ Sygnaliscie nieuza-
sadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

10) Upowaznionej osobie — rozumie si¢ przez to pracownika lub pracownikéw posiadajacych pi-

semne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgtoszefh wewngtrznych, po-
dejmowania dzialan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych os6b wymienionych
w zgloszeniu wewngtrznym;



11) Zesp6t — rozumie si¢ przez to zesp6! ztozony z 0s6b upowaznionych.

Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o niniejsza Procedurg.

§3
[OSOBY UPOWAZNIONE DO PRZYJMOWANIA ZGEOSZEN]
Osobami upowaznionymi przez Pracodawce do przyjmowania zgloszen wewnetrznych sg osoby
wskazane w Zalaczniku nr 3

Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgloszen oraz do podejmowania dziatan nastepczych,
wlaczajge w to weryfikacj¢ zgloszenia i dalsza komunikacjg ze zglaszajgcym, w tym wystgpowa-
nia o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej jest Zespét do
spraw rozpatrywania zgloszen wewnetrznych.

Zesp6t do spraw rozpatrywania zgloszen wewngtrznych sktada si¢ z wyznaczonych do danego
zgloszenia 0s6b upowaznionych.

W zwiazku z realizowanymi zadaniami w w/w zakresie osoby upowaznione sa zobowigzane do
traktowania wszystkich zgloszen z nalezyta powagg i starannoscia w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu konieczno$cig kierowania si¢ zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.

Osoby upowaznione wskazane w § 3 ust. 1 niniejszej Procedury realizujg zadania okreslone w
Procedurze na podstawie pisemnego upowaznienia Pracodawcy.

§4
[DOKONYWANIE ZGLOSZEN 1 ZASADY ICH PRZYIMOWANIA]
Sygnalista moze dokonywa¢ zgloszen za posrednictwem nastgpujacych kanatow:

1) pisemnie poczt na adres siedziby Pracodawcy: Miejski Zaktad Zieleni w Lesznie

Sp. z 0.0. ul. Cypriana Kamila Norwida 4, 64-100 Leszno ze wskazaniem osoby wyznaczonej
do przyjmowania zgloszef;
2) elektronicznie na adres e-mail osoby upowaznionej wyznaczonej do przyjmowania zgloszen,

3) ustnie podczas rozmowy telefonicznej ze wskazang osobg uprawniong do przyjmowania zgto-
szen;

4) ustnie podczas spotkania bezposredniego ze wskazang osobg uprawniong do przyjmowania
zgloszen.

Na wniosek Sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za
zgoda Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy umozliwiajacej jej
wyszukanie lub protokotu spotkania, ktére odtwarza jego dokfadny przebieg (Sygnalista moze
dokonaé sprawdzenia protokotu, poprawienia i jego zatwierdzenia przez jego podpisanie).

Sktadane zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia
oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje: dane zglaszajacego 4j. imig i nazwi-
sko, stanowisko, dane kontaktowe (adres korespondencyjny lub adres mailowy), dat¢ oraz miejsce



zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis
konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia prawa,
wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia
prawa, wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga
okazaé si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia, wskazanie preferowanego sposobu
kontaktu zwrotnego.

Zgloszenie moze byé dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ Swiadomego skladania
fatszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo
(tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolno$ei lub pozbawienia
wolnoéci do lat 2. '

W przypadku ustalenia ze w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde, do-
konujacy zgloszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnoéci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szezegélnych, w tym takze w przepisach porzad-
kowych obowiazujacych w Podmiocie prawnym. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifi-
kowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych lub os6b wykonujg-
cych prace zarobkowa na innej podstawie niz stosunek prawny i jako takie skutkowaé rozwiaza-
niem umowy o prace/umowy cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.

Wz6r karty zgloszenia wewngtrznego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

W przypadku zgtoszenia wewngtrznego dokonanego w trybie:

1) § 4 ust. 1 pkt 3 upowazniona osoba sporzadza protokot z rozmowy telefonicznej informujac
zgtaszajacego o mozliwosci jego sprawdzenia, poprawienia i podpisania;

2) § 4 ust. 1 pkt 4 upowazniona osoba sporzadza protokét ze spotkania umozliwiajac zgltaszaja-
cemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

§5
[REJESTR ZGEOSZEN]
Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszer.

Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada osoba wskazana w Zakaczniku nr 3.

Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej: numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia prawa, dane oso-
bowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie — niezbgdne do identyfikacji tych oséb,
adres do kontaktu Sygnalisty, date dokonania zgloszenia, informacje o podjetych dziataniach na-
stepczych, date zakoficzenia sprawy.

Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz pozostate
informacje w rejestrze zgtoszen sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalen-
darzowego, w ktérym zakohczono dzialania nastgpeze lub po zakoficzeniu postepowan zainicjo-
wanych tymi dziataniami.

Rejestr zgloszen prowadzony jest wedtug wzoru stanowiacego zatgcznik nr 2 do niniejszej Proce-
dury.



10.

11.

2
13.

6
[ROZPATRYWANIE ZGEOSZEN I DZIALANIA NASTEPCZE)]
Po otrzymaniu zgloszenia w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia Sygnalista otrzymuje po-
twierdzenie dokonania zgloszenia. Potwierdzenia dokonuje si¢ na adres do kontaktu przekazany
przez Sygnalistg chyba, ze Sygnalista nie wskazat adresu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdze-
nie.

Zespot do spraw rozpatrywania zgloszen wewnetrznych moze podjaé decyzje o odstapieniu od
weryfikacji Zgloszenia w sytuacji gdy zgloszenie jest w oczywisty spos6b nieprawdziwe lub nie-
mozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji Zglo-
szenia.

Jezeli Zgloszenie pozwala na podjecie dziatan nastepczych — w tym weryfikacje zgloszenia, na-
stepuje to niezwloczne po wplynieciu Zgloszenia.

Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym zglo-
szeniem wewnetrznym, upowazniona osoba moze skontaktowaé si¢ ze zglaszajacym poprzez
wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

Przy weryfikacji zgloszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym w zglosze-
niu, zaangazowani moga zosta¢ specjalisci i niezalezni konsultanci np. poprzez sporzadzenie opi-
nii dot. przedmiotu zgloszenia.

Zespot do spraw rozpatrywania zgloszen wewngtrznych rozpoznaje zgloszenie oraz podejmuje
dziatania nastepcze bez zbednej zwtoki.

Przekazanie zglaszajacemu informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie 3 miesigcy od daty
przyjecia zgloszenia lub w terminie 3 miesigey od daty potwierdzenia przyjecia zgloszenia, jesli
potwierdzenie miato miejsce.

Informacja zwrotna zawiera w szczego6lnosci informacje o planowanych lub podjetych dziataniach
nastepczych, stwierdzeniu badZ braku stwierdzenia naruszef prawa i ewentualnych $rodkach,
ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakeji na stwierdzone naruszenia prawa.

Na wniosek pracownika upowaznionego do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen naruszef
kazdy pracownik jest zobowigzany udzieli¢ potrzebnych informacji lub udostepni¢ wnioskowane
dokumenty potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywanego zgloszenia we-
wnetrznego.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspdtpracy w zakresie niezbednym dla prowadzonego po-
stepowania wyjasniajacego, w szczegolnosci do udzielenia potrzebnych informacji oraz stawienia
sie we wskazanym terminie w celu jego wyshuchania.

W toku postepowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie dokumentéw potrzebnych
do ustalenia zasadnosci zgloszenia wewnetrznego, za$ podejmowane czynnoéci utrwala w formie

notatki stuzbowe;j.
Z wystuchania pracownikéw wezwanych celem zlozenia wyjasnien sporzadza si¢ protokét.

Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajacym, niezaleznie od charakteru tego udziatu, sg
zobowigzane do zachowania poufnosci wszelkich informacji, o ktérych dowiedzieli si¢ w czasie
prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci trwa takze po zakonczeniu po-

stgpowania.



14. Po dokonaniu weryfikacji zasadno$ci zgtoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci informacji

I3

16.

b3

o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajace koficzy si¢ sporzadze-
niem informacji koncowe;j:

1) potwierdzajacej prawdziwos$¢ informacji o naruszeniu prawa,
2) niepotwierdzajacej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

Informacja korficowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego zawiera w szczegolnosci opis narusze-
nia prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajacego, informacje co do zasadno-
Sci zgloszenia wewnetrznego, a w przypadku zgloszen zasadnych rekomendacje o stosownych
dziataniach w stosunku do osoby, ktérej zgloszenie dotyczylo oraz okre$la zalecenia majace na
celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysztosci.

Po zapoznaniu si¢ z informacja koficowa w sprawie zgtoszenia wewngtrznego pracodawca podej-
muje decyzje w zakresie dziatan majacych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa i
przeciwdziatanie ponownemu ich wystapieniu, w tym w szczeg6lnoéci dziatania przewidziane
przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie whasci-
wych organdw.

§7
[ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH]
Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziataft odwetowych wobec Sygnalisty, ktory
dokonat zgloszenia (zar6wno wewnetrznego jak i zewngtrznego), a takze ujawnienia publicznego
zgodnie z ustawg 0 ochronie sygnalistow.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie Proce-
dury i moze skutkowa¢ odpowiedzialno$cig porzadkows lub rozwigzaniem umowy Iaczacej do-
konujacego dziatan odwetowych z Podmiotem prawnym.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci: odmowa nawiazania stosunku
pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, nie zawarcie umowy
o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na okres prébny, nie zawarcie kolejnej
umowy o pracg na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o pracg na czas nieokreslony, po roz-
wigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczeki-
wanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa, obnizenie wynagrodzenia za prace, wstrzymanie
awansu albo pominiecie przy awansowaniu, pominigeie przy przyznawaniu innych niz wynagro-
dzenie $wiadczen zwigzanych z pracg, przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, za-
wieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub shuzbowych, przekazanie innemu
pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych, niekorzystng zmiang miejsca wy-
konywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywna oceng wynikéw pracy lub negatywna opi-
nie o pracy, nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinamego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu
w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na badanie le-
karskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badanie, dzialanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysziosci za-



trudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumie-
nia sektorowego lub branzowego — chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sig obiektyw-
nymi powodami.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza sig takze grozbe lub probg
zastosowania $rodka okreslonego w § 7 ust. 3 niniejszej Procedury.

Zglaszajacy podlega ochronie pod warunkiém, ze miat uzasadnione podstawy sgdzié, ze bedaca
przedmiotem zgltoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie jej dokony-
wania i ze informacja taka stanowi informacje o naruszenia prawa, bez wzgledu na to, czy w toku
postepowania doszto do potwierdzenia wystapienia naruszenia prawa.

Dzialania podejmowane w zakresie ochrony 0séb dokonujacych zgloszenia naruszen obejmuja
przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla 0sob uprawnionych w ramach postepowania
wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujace] zgloszenia oraz
osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

2) odebranie od 0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych o$wiadczen o zobo-
wiazaniu do zachowania poufnodci informacji pozyskanych w postgpowaniu wyjasniajacym
lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej W dokonaniu
zgloszenia.

Osobe dokonujacg zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktérych
ujawnienie jej toZsamosci stanie si¢ konieczne np. w razie wszczgcia postgpowania karnego.

§8
[DANE OSOBOWE]
Dane osobowe zglaszajacego oraz osoby, ktorej zgtoszenie wewngtrzne dotyczy podlegaja ochro-
nie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podle-
gaja ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgoda zglaszajgcego, z zastrzezeniem sytuacji, w ktorej
ujawnienie tozsamosci zglaszajacego wymagane jest na podstawie przepiséw powszechnie obo-
wigzujacego prawa.

Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystapienia dzialan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktory doko-
nat zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w spos6b nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomié osobg upowazniona, ktéra zobowiazana jest pod-
ja¢ dziatania majgce na celu ochrong Sygnalisty.

Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym pracowni-
kom i wsp6tpracownikom podmiotu. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umoz-
liwiajace jego identyfikacjg mogg zostaé ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest ko-
niecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z powszechnie obowiazujacych przepi-



séw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postgpowar. Tozsamosé podmio-
tow, ktérych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnodci w analogicznym za-
kresie, co tozsamo$¢ Sygnalisty.

Podmiot prawny przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia oraz
podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpoznania zgtosze-
nia nie sa zbierane, a w przypadku zebrania s usuwane. Usunigcie tych danych osobowych na-
stepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§9
[INFORMACJE DOTYCZACE ZGELOSZEN ZEWNETRZNYCH]

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapié réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszej Procedurze, w szcze-
g6lnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Podmiot
prawny nie przekaze informacji zwrotnej Sygnali$cie lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy by
sadzié, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia
wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia we-
wnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobiefistwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu
prawa przez Podmiot prawny z uwagi na szczegélie okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢
ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwos$¢ istnienia zmowy migdzy Podmiotem prawnym,
a sprawca naruszenia prawa lub udzialu Podmiotu prawnego w naruszeniu prawa.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominigciem
zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepi-
sami ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 10
[POSTANOWIENIA KONCOWE]
Przepisy niniejszej Procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
Przepiséw niniejszej Procedury nie stosuje si¢ jezeli:
1) zgloszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym z pracg lub osoba dzia-

tata w zlej wierze;

2) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona oséb fub
gdy dotyczy wytgcznie interesu lub praw zgtaszajgcego;

3) zostalo dokonane przez sprawc¢ naruszenia prawa, ktéry w zwigzku z dokonanym zgtosze-
niem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci 0séb wykonuja-
cych prace w sposob przyjety w MZZ.



Zatgeznik or 1
do Procedury zglosze wewnetrznych

WZOR FORMULARZA ZGLASZANIA NARUSZEN

I. Podstawa prawna
Procedura zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych obowiazujaca z Miejskim
Zakladzie Zieleni w Lesznie Sp. z0.0. zdnia .................... 2024 1.

I1. Osoba skladajaca zgloszenie:

Imie 1 NAZWISKO wuvisiuiiiiumsn s i asias s s v 5430 s e SRS e Pa AT i s e SR FEA S SR At a Ty
( W przypadku zgloszenia skladanego przez kilka 0séb proszg wpisac wszystkie te osoby)

I11. Dane kontaktowe:

Imic i NAZWISKO susssvsirsinsvisvsmmsisimnnsmnsnrnassansursnt ke L
StANOWISKO STUZDOWE .vvuiessrneiseesssnneanensssonssessssssmsnsrnansrssssssomsneesenrensrssisass
N talefonn Tub e<mail .. ..cessrcammesrsnvisiiimsri by s S aTRR TR

LV. Osoba, ktorej zgloszenie dotyczy.
Mg i NAZWISKO 1vvvvissssisnsnrsssssmnnesasnmmummsssemssmmssssssssnssssssnssryssssesssmamsnsine
( W przypadku zgloszenia dotyczqcego kilku 0sob prosze wpisac wszysthie te osoby)

V. Opis zdarzen

..................................................................................................................
........................................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

(nalezy opisaé zdarzenia lub zdarzenie, kidre wskazujg na podejrzenie wystgpienia zachowan niepozgdanych
okreslonych w regulaminie. Nalezy opisa¢ kazde zdarzenie niepozgdane, date jego wystqpienia, oraz ewentu-
alne skutki jakie wywolato. Mozna zglosi¢ réwniez ewentualne dowody, m.in. dokumenty, korespondencje e-

mail, wskazanie Swiadkow).

VL. Zalaczniki do Formularza zgloszenia.
Dowody nalezy dolgczyé w formie zalgcznikow do F ormularza zgloszenia.

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

(data i podpis osoby sktadajacej zgloszenie)



REJESTR ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH
Wzor

Zatacznik nr 2
do Procedury zgloszefi wewnetrzaych

Imig i na-
zwisko

Nr zglosze-
nia

Data doko-
nania zglo-
szenia

Sposéb
dokonania
zgloszenia

Adres do
kontaktu

Przedmiot
naruszenia
prawa

Osoby zaangazo-
wane w Sprawg

Informacja o

podjetych
decyzjach

Data zakon-
czenia sprawy

|

10.




Zatacznik or 3
do Procedury zgloszen wewnetrznych

1. Zaprowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada:

adres e-mail: sygnalista@mzz.leszno.pl

2. Osobami upowaznionymi przez Pracodawce do przyjmowania zgloszen wewnetrznych sg:

a) .’ _ adres e-mail: sygnalista@mzz.leszno.pl

b) adres e-mail: sygnalista@mzz.leszno.pl

c) adres e-mail: sygnalista@mzz.leszno.pl




