
Załącznik Uchwały nr 11/2024 Zarządu Zakładu Gospodarki Komunalnej  w Grodzisku Mazowieckim spółka z ograniczoną odpowiedzialnością
Procedura zgłoszeń wewnętrznych o naruszeniach prawa 
i podejmowaniu działań następczych w Zakładzie Gospodarki Komunalnej w Grodzisku Mazowieckim sp. z o.o. 
§ 1
POSTANOWIENIA OGÓLNE

1. Niniejsza procedura (zwana dalej: „Procedurą”) została ustanowiona na podstawie art. 24 ust. 1 oraz art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz.U.2024.928 z dnia 2024.06.24), zwanej dalej: „Ustawą”.
2. Procedura określa w szczególności:

1) zakres naruszeń prawa, które są rozpoznawane na podstawie Procedury;
2) zasady dokonywania zgłoszeń wewnętrznych o naruszeniu prawa, w tym osobę w ramach struktury organizacyjnej upoważnioną do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych i sposoby dokonywania zgłoszeń wewnętrznych;

3) podmiot działający w ramach struktury organizacyjnej Zakładu Gospodarki Komunalnej w Grodzisku Mazowieckim sp. z o.o. upoważniony do podejmowania działań następczych włączając w to weryfikację zgłoszenia wewnętrznego i dalszą komunikację z sygnalistą, w tym występowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliście informacji zwrotnej;
4) tryb postępowania z informacjami o naruszeniach prawa zgłoszonymi anonimowo;
5) proces rozpatrywania oraz zarządzania zgłoszeniami wewnętrznymi o naruszeniach prawa;
6) obowiązek potwierdzenia sygnaliście przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazać potwierdzenie;

7) obowiązek podjęcia, z zachowaniem należytej staranności, działań następczych przez podmiot, o którym mowa w pkt 3;

8) maksymalny termin na przekazanie sygnaliście informacji zwrotnej, nieprzekraczający 3 miesięcy od dnia potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o którym mowa w pkt 6 - 3 miesięcy od upływu 7 dni od dnia dokonania zgłoszenia wewnętrznego, chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazać informację zwrotną;

9) zrozumiałe i łatwo dostępne informacje na temat dokonywania zgłoszeń zewnętrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organów publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organów lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

10) zasady zachowania poufności, w szczególności zasady zachowania w tajemnicy zgłoszeń wewnętrznych o naruszeniu prawa oraz tożsamości osób dokonujących tych zgłoszeń;
11) zasady przetwarzania danych osobowych w związku z przyjęciem zgłoszenia lub podjęciem działań następczych.
§ 2
DEFINICJE
Ilekroć w Procedurze jest mowa o:

1) Komisji ds. obsługi Zgłoszenia lub Komisji - rozumie się przez to wewnętrzną komisję powołaną przez Spółkę na podstawie Procedury, której celem jest przeprowadzenie Postępowania wyjaśniającego;

2) Kontekście związanym z pracą - rozumie się przez to przeszłe, obecne lub przyszłe działania związane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub pełnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pełnienia służby w podmiocie prawnym, w ramach których uzyskano informację o naruszeniu prawa oraz istnieje możliwość doświadczenia działań odwetowych;

3) Koordynatorze ds. przyjmowania Zgłoszeń - rozumie się przez to osobę odpowiedzialną za przyjęcie Zgłoszenia i jego wstępną weryfikację;

4) Naruszeniu prawa lub Naruszeniu - rozumie się przez działania lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu obejście prawa u Pracodawcy dotyczące korupcji, zamówień publicznych, usług, produktów i rynków finansowych; przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu; bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami; bezpieczeństwa transportu; ochrony środowiska; ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego; bezpieczeństwa żywności i pasz; zdrowia i dobrostanu zwierząt; zdrowia publicznego; ochrony konsumentów; ochrony prywatności i danych osobowych; bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych; interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej; rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych;
5) Odwecie – rozumie się przez to bezpośrednie lub pośrednie działanie lub zaniechanie w Kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane Zgłoszeniem lub ujawnieniem publicznym i które narusza lub może naruszyć prawa Sygnalisty lub wyrządza lub może wyrządzić nieuzasadnioną szkodę Sygnaliście w tym bezpodstawne inicjowanie postępowań przeciwko sygnaliście; 

6) Postępowaniu wyjaśniającym - rozumie się przez to działanie podjęte przez Spółkę w celu oceny prawdziwości informacji zawartych w Zgłoszeniu oraz w celu przeciwdziałania Naruszeniu będącemu przedmiotem Zgłoszenia. Postępowanie wyjaśniające może prowadzić do wszczęcia kontroli lub postępowania administracyjnego, wniesienia oskarżenia, podjęcia działań w celu odzyskania środków finansowych lub zamknięcia postępowania wyjaśniającego;
7) Pracowniku - rozumie się przez to osobę pozostającą w stosunku pracy z Pracodawcą w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

8) Rejestrze Zgłoszeń lub Rejestrze - rozumie się przez to rejestr prowadzony w związku z dokonywanymi Zgłoszeniami, do którego wpisuje się elementy wskazane w Procedurze;
9) Sygnaliście - rozumie się przez to osobę fizyczną, która zgłasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa w Kontekście związanym z pracą, pod warunkiem że miała uzasadnione podstawy sądzić, że informacja będąca przedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgłoszenia lub ujawnienia publicznego i że stanowi informację o Naruszeniu;
10) Spółce lub Pracodawcy - rozumie się przez to Zakład Gospodarki Komunalnej w Grodzisku Mazowieckim sp. z o.o.;
11) Ujawnieniu publicznym - rozumie się przez to podanie informacji o Naruszeniu do wiadomości publicznej;
12) Zgłoszeniu – rozumie się przez to zgłoszenie wewnętrzne w rozumieniu Ustawy, tj. przekazanie do Spółki informacji o Naruszeniu prawa w sposób określony w Procedurze, w tym o uzasadnionym podejrzeniu dotyczącym zaistniałego lub potencjalnego Naruszenia, do którego doszło lub prawdopodobnie dojdzie w Spółce, w sytuacji gdy Zgłaszający uczestniczył w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzających zawarcie umowy, pracuje lub pracował, utrzymuje lub utrzymywał kontakt ze Spółką w Kontekście związanym z pracą, lub informacji dotyczącą próby ukrycia takiego Naruszenia;
13) Zgłoszeniu zewnętrznym rozumie się przez to ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o Naruszeniu.
§ 3
POSTANOWIENIA OGÓLNE

1. Strategia działania Zakładu Gospodarki Komunalnej w Grodzisku Mazowieckim sp. z o.o. oparta jest na zasadzie uwzględnienia szeregu aspektów, do których należą interesy społeczne, ochrona środowiska, uczciwe zamówienia publiczne, przebiegające w myśl zasady konkurencyjności oraz relacje z różnymi grupami interesariuszy, ale w szczególności oparta jest na odpowiedzialności i zapobieganiu korupcji oraz powstawaniu innych Naruszeń.
2. Zakład Gospodarki Komunalnej w Grodzisku Mazowieckim sp. z o.o. prowadzi swoją działalność w oparciu o bezwzględne poszanowanie przepisów prawa, dobrych praktyk oraz najwyższych standardów etycznych.

3. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o Naruszeniach  w Zakładzie Gospodarki Komunalnej w Grodzisku Mazowieckim sp. z o.o., poprzez stworzenie bezpiecznych kanałów zgłoszeniowych, zapobiegających podejmowaniu jakichkolwiek działań odwetowych wobec Sygnalisty.

4. Procedura ustalona została po konsultacji z przedstawicielami pracowników wyłonionymi w trybie głosowania. 
§ 4
ZGŁASZAJĄCY. STATUS SYGNALISTY I JEGO OCHRONA
1. Osobami uprawnionymi do dokonania Zgłoszenia są :
1) pracownik; 
2) pracownik tymczasowy;

3) osoba świadcząca pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiębiorca;

5) prokurent;

6) wspólnik;

7) członek organu Spółki;

8) osoba świadcząca pracę pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

9) stażysta;

10) praktykant;
oraz inne osoby i podmioty trzecie względem Spółki.
2. Dokonujący Zgłoszenia otrzymuje status Sygnalisty i podlega ochronie określonej w Procedurze od chwili doręczenia Zgłoszenia do Spółki na zasadach opisanych w Procedurze, dokonania Zgłoszenia zewnętrznego, dokonania Ujawnienia publicznego, pod warunkiem że miał uzasadnione podstawy sądzić, że informacja będąca przedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgłoszenia lub Zgłoszenia zewnętrznego lub Ujawnienia publicznego i że stanowi informację o Naruszeniu.
3. Jeżeli w toku Postepowania wyjaśniającego okaże się, że Zgłaszający, który uprzednio otrzymał status Sygnalisty, działał w złej wierze, zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla Sygnalisty.
4. Od dnia doręczenia Zgłoszenia do Spółki na zasadach opisanych w Procedurze, Spółka zapewnia Sygnaliście, osobom pomagającym Sygnaliście (tj. osobom fizycznym, które, która pomagają Sygnaliście w Zgłoszeniu lub Ujawnieniu publicznym w Kontekście związanym z pracą i której pomoc nie powinna zostać ujawniona) oraz osobom powiązanym z Sygnalistą (tj. osobom fizycznym, które mogą doświadczyć działań odwetowych, w tym współpracownika lub osobę najbliższą sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17) ochronę przeciwko Odwetowi, mogącym stanowić efekt Zgłoszenia, w szczególności przed: 

1) odmową nawiązania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniem lub rozwiązaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciem umowy o pracę na czas określony lub umowy o pracę na czas nieokreślony po rozwiązaniu umowy o pracę na okres próbny, niezawarciem kolejnej umowy o pracę na czas określony lub niezawarciem umowy o pracę na czas nieokreślony po rozwiązaniu umowy o pracę na czas określony - w przypadku gdy Sygnalista miał uzasadnione oczekiwanie, że zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obniżeniem wysokości wynagrodzenia za pracę;

5) wstrzymaniem awansu albo pominięciu przy awansowaniu;

6) pominięciem przy przyznawaniu innych niż wynagrodzenie świadczeń związanych z pracą lub obniżeniu wysokości tych świadczeń;

7) przeniesieniem na niższe stanowisko pracy;

8) zawieszeniem w wykonywaniu obowiązków pracowniczych lub służbowych;

9) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowiązków Sygnalisty;

10) niekorzystną zmianą miejsca wykonywania pracy lub rozkładu czasu pracy;

11) negatywną oceną wyników pracy lub negatywną opinią o pracy;

12) nałożeniem lub zastosowaniem środka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub środka o podobnym charakterze;

13) przymusem, zastraszaniem lub wykluczeniem;

14) mobbingiem;

15) dyskryminacją;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem;

17) wstrzymaniem udziału lub pominięciem przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniem na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba że przepisy odrębne przewidują możliwość skierowania pracownika na takie badania;

19) działaniem zmierzającym do utrudnienia znalezienia w przyszłości pracy w danym sektorze lub w danej branży na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branżowego;

20) spowodowaniem straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrządzeniem innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniem dóbr osobistych, w szczególności dobrego imienia sygnalisty;

22) próbą lub groźbą zastosowania działań określonych w pkt 1-21 powyżej.

5. Jeśli Sygnalista świadczy, świadczył lub będzie świadczył pracę na podstawie stosunku prawnego innego niż stosunek pracy lub wiąże go ze Spółką umowa cywilnoprawna, postanowienie ust. 4 stosuje się odpowiednio, o ile charakter świadczonej pracy lub usług lub pełnionej funkcji, nie wyklucza zastosowania wobec tej osoby takiego działania.

6. Jeżeli praca lub usługi były, są lub mają być świadczone na podstawie innego niż stosunek pracy stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług, dokonanie Zgłoszenia lub ujawnienia publicznego nie może stanowić podstawy Odwetu ani próby lub groźby zastosowania Odwetu, obejmujących w szczególności:

1) wypowiedzenie umowy, której stroną jest Sygnalista, w szczególności dotyczącej sprzedaży lub dostawy towarów lub świadczenia usług, odstąpienie od takiej umowy lub rozwiązanie jej bez wypowiedzenia;

2) nałożenie obowiązku lub odmowę przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, np. ulgi.
7. Postanowienia ust. 5-6 stosuje się odpowiednio do osoby pomagającej w dokonaniu Zgłoszenia oraz osoby powiązanej z Sygnalistą, a także do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagającej Sygnaliście lub z nim powiązanej, w szczególności stanowiącej własność Sygnalisty lub go zatrudniającej.

8. Sygnalista, który stał się celem Odwetu lub podejrzewa, że może stać się celem Odwetu powinien ten fakt zgłosić do Koordynatora ds. przyjmowania Zgłoszeń.

9.  Spółka jest zobowiązana do niezwłocznego zastosowania odpowiednich środków wobec każdego kto próbuje dokonać Odwetu wobec Sygnalisty, w tym w szczególności w granicach odpowiedzialności porządkowej. W przypadku, gdy dokonującym Odwetu lub grożącym dokonaniem Odwetu jest osoba nie będąca osobą wymienioną w Zgłoszeniu, Spółka niezwłocznie zawiadamia odpowiednie organy państwa celem zapewnienia Sygnaliście stosownej ochrony przed Odwetem. 

10. Zawiadomienia dokonuje się zawsze, gdy grożenie Odwetem lub dokonanie Odwetu może spełniać przesłanki przestępstwa lub wykroczenia. 

§ 5
OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA PRZYJMOWANIE ZGŁOSZEŃ
1. Osobą odpowiedzialną za przyjęcie Zgłoszenia i jego wstępną weryfikację jest Kierownik Działu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych  – Koordynator ds. przyjmowania Zgłoszeń. 
2. Koordynator ds. przyjmowania Zgłoszeń co do którego z treści Zgłoszenia wynika, że może być w jakikolwiek sposób zaangażowany w działanie lub zaniechanie stanowiące Naruszenie, lub inne okoliczności powodują, że istnieje ryzyko niedochowania bezstronności, nie może dokonywać wstępnej weryfikacji takiego Zgłoszenia. W takiej sytuacji Koordynator ds. przyjmowania Zgłoszeń niezwłocznie informuje o tym Prezesa Zarządu i zobowiązany jest na piśmie oświadczyć o wyłączeniu się od czynności określonych w ust. 1 i ust. 3 i sprawę przekazać osobie, o której stanowi ust. 4 poniżej. Wyłączenia, o którym stanowi niniejszy ustęp Koordynator ds. obsługi Zgłoszeń dokonuje w nieprzekraczalnym terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania Zgłoszenia.
3. Zadaniem Koordynatora ds. przyjmowania Zgłoszeń jest wstępna weryfikacja Zgłoszenia polegająca na:

1) określeniu jakich osób dotyczy naruszenie prawa określone w Zgłoszeniu i z zastrzeżeniem pkt 2 poniżej przekazanie tej informacji do Prezesa Zarządu celem ustalenia składu i powołania niezależnej i bezstronnej Komisji wyjaśniającej dedykowanej do obsługi danego Zgłoszenia;
2) poufne skierowanie Zgłoszenia do wspólnika Spółki w przypadku gdyby Zgłoszenie jako osobę bezpośrednio naruszającą prawo wskazywało osobę wchodzącą w skład organu zarządzającego Spółką;
3) poinformowaniu osoby dokonującej Zgłoszenia o potwierdzeniu przyjęcia Zgłoszenia według wzoru stanowiącego załącznik nr 1 do Procedury, chyba że w Zgłoszeniu nie podano adresu do kontaktu, na który należy przekazać potwierdzenie;

4) wpisu Zgłoszenia do rejestru zgłoszeń, o którym stanowi § 11 Procedury.
4. Koordynatora ds. przyjmowania Zgłoszeń zastępuje w trakcie jego nieobecności – Specjalista ds. zamówień publicznych lub Inspektor ds. kadr i płac, tj. Zastępca Koordynatora ds. przyjmowania Zgłoszeń.

5. Czynności wskazane w ust. 3 Koordynator ds. przyjmowania Zgłoszeń wykonuje w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgłoszenia.

6. Osoba pełniąca funkcję Koordynatora ds. przyjmowania Zgłoszeń a w przypadku, o którym stanowi ust. 4 zastępca Koordynatora ds. przyjmowania Zgłoszeń składają zobowiązanie do zachowania poufności i bezstronności według wzoru stanowiącego załącznik nr 2 oraz zostają upoważnione do przetwarzania danych osobowych na zasadach określonych w odrębnych przepisach. 
7. Osoba wyłączona zgodnie z ust. 2 powyżej zobowiązuje go do:

1) zachowania poufności i nieujawniania informacji mogących skutkować ustaleniem tożsamości Zgłaszającego;

2) niepodejmowania kontaktu ze Zgłaszającym;

3) niepodejmowania jakichkolwiek czynności związanych ze Zgłoszeniem wewnętrznym.

§ 6
JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA ZA PODJĘCIE DZIAŁAŃ NASTĘPCZYCH
1. Po przekazaniu Zgłoszenia zgodnie z § 5 ust. 3 pkt 1 powyżej Prezes Zarządu Spółki ustala skład Komisji ds. obsługi Zgłoszenia celem podjęcia przez Komisję Postępowania wyjaśniającego.
2. Prezes Zarządu Spółki dokonuje czynności, o której stanowi ust. 1  z uwzględnieniem specyfiki Naruszenia, którego dotyczy Zgłoszenie i osób, których Zgłoszenie dotyczy lub może dotyczyć.
3. Komisja składa się z co najmniej 3 osób. W skład Komisji nie może wejść osoba, która wobec osoby dokonującej Zgłoszenia a także wobec osoby pośrednio lub bezpośrednio biorącej udział w Naruszeniu:

1) jest stosunku bezpośredniej podległości służbowej:
2) prowadzi wraz z tą osobą wspólne gospodarstwo domowe;

3) pozostaje z tą  sobą w związku małżeńskim, partnerskim, w stosunku pokrewieństwa, powinowactwa do drugiego stopnia albo w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
4. Członkiem Komisji nie może być również świadek Naruszenia.

5. Członkowie Komisji zostają powołani na czas prowadzenia danego Postępowania wyjaśniającego. Wzór powołania stanowi załącznik nr 3 do Procedury.

6. Przed przekazaniem Zgłoszenia członkom Komisji członkowie podpisują zobowiązanie do zachowania poufności i bezstronności według wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do Procedury oraz upoważnienie do przetwarzania danych osobowych według wzoru określonego w odrębnych postanowieniach. Podpisane zobowiązania do zachowania poufności oraz upoważnienia przekazywane są do Koordynatora ds. przyjmowania Zgłoszeń.
7. Po dokonaniu czynności określonych powyżej Prezes Zarządu Spółki przekazuje Zgłoszenie Komisji ds. obsługi Zgłoszenia.

§ 7
ZGŁASZANIE NARUSZEŃ
1. Zgłoszenia Naruszeń mogą być przekazywane:

1) elektronicznie - poprzez wypełnienie formularza zgłoszenia dostępnego pod adresem https://sygnalizuj.grodzisk.pl. 
2) pisemnie - na adres siedziby Spółki tj. ul. Ekologiczna 1, 05-825 Chrzanów Duży w zamkniętej kopercie z adnotacją na kopercie: „Do rąk własnych koordynatora ds. obsługi zgłoszeń”. Do dokonania Zgłoszenia w tym trybie można pomocniczo wykorzystać wzór zgłoszenia, który stanowi załącznik nr 4 do Procedury. 
2. Osoby wskazane w § 4 ust. 1 mogą dokonać Zgłoszenia zewnętrznego tj. do Rzecznika Praw Obywatelskich albo do organu publicznego, instytucji, organów lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, bez uprzedniego dokonania Zgłoszenia do Spółki w trybie wskazanym w Procedurze. 

3. Zgodnie z Procedurą Zgłoszenie może mieć charakter:

1) poufny, gdy osoba dokonująca Zgłoszenia nie zgadza się na ujawnienie swoich danych i dane podlegają utajnieniu;

2) jawny, gdy osoba dokonująca zgłoszenia zgadza się na ujawnienie swojej tożsamości osobom zaangażowanym w wyjaśnienie Zgłoszenia.

4. Charakter Zgłoszenia powinien być wskazany w Zgłoszeniu.
5. Zgłoszenie  powinno zawierać jasne i wyczerpujące wyjaśnienie przedmiotu Zgłoszenia oraz powinno zawierać przynajmniej następujące informacje:
1) tożsamość osoby dokonującej Zgłoszenie oraz informację, czy udziela ona zgody na jej ujawnienie,

2) datę oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub datę i miejsce pozyskania informacji o Naruszeniu;
3) opis konkretnej sytuacji lub okoliczności stwarzających możliwość wystąpienia Naruszenia
4) wskazanie podmiotu prawnego, którego dotyczy Zgłoszenie,

5) wskazanie wszystkich dowodów (ze świadków lub z dokumentów) i informacji, jakimi dysponuje Zgłaszający, które mogą okazać się pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia oraz które mogą potwierdzić Naruszenie;
6) o sposobie preferowanego kontaktu Komisji z osobą dokonującą Zgłoszenia (np. adres e-mail, numer telefonu, adres korespondencyjny).
6. Zgłoszenie anonimowe nie pozwala na identyfikację Sygnalisty i nie będzie podlegało Postępowaniu wyjaśniającemu.
7. Zgłaszający zobowiązany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczących podejrzenia wystąpienia sytuacji wskazanych w Zgłoszeniu jako poufnych i powstrzymania się od publicznych rozmów o zgłaszanych podejrzeniach Naruszenia, z zastrzeżeniem że nie uchybia to przepisom dot. Zgłoszeń zewnętrznych i Ujawnienia publicznego dokonywanych w trybie wskazanym w Ustawie.
§ 8
ZGŁOSZENIA ANONIMOWE
Zgłoszenia anonimowe nie będą rozpatrywane, a jedynie wpisywane do Rejestru Zgłoszeń z adnotacją o anonimowym charakterze zgłoszenia. 
§ 9
FAŁSZYWE ZGŁOSZENIA
1. Zgłoszenie Naruszeń może być dokonane wyłącznie w dobrej wierze.
2. Zakazuje się świadomego składania fałszywych Zgłoszeń.

3. W przypadku ustalenia w toku Postępowania wyjaśniającego, iż w Zgłoszeniu świadomie podano nieprawdę lub zatajono prawdę, Zgłaszający będący Pracownikiem, może zostać pociągnięty do odpowiedzialności porządkowej określonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie może być również zakwalifikowane jako ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych i jako takie skutkować rozwiązaniem umowy o pracę bez wypowiedzenia.
4. W przypadku Zgłaszającego, świadczącego na rzecz Spółki usługi lub dostarczającego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fałszywego Zgłoszenia skutkować może rozwiązaniem tejże umowy i definitywnym zakończeniem współpracy pomiędzy stronami.

5. Niezależnie od skutków wskazanych powyżej, Zgłaszający świadomie dokonujący fałszywego Zgłoszenia może zostać pociągnięty do odpowiedzialności odszkodowawczej, w przypadku wystąpienia szkody po stronie Spółki w związku z fałszywym Zgłoszeniem.

6. Osoba, która poniosła szkodę z powodu świadomego zgłoszenia lub ujawienia publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnalistę, ma prawo do odszkodowania lub zadośćuczynienia za naruszenie dóbr osobistych od osoby, która dokonała takiego zgłoszenia lub ujawnienia publicznego.
§ 10
POSTĘPOWANIE WYJAŚNIAJĄCE
1. Jeżeli Zgłoszenie nadaje się do rozpoznania Komisja wszczyna Postępowanie wyjaśniające. 
2. W trakcie Postępowania wyjaśniającego wszelkie informacje zawarte w zgłoszeniu podlegają weryfikacji oraz obiektywnej ocenie. Gdy Zgłoszenie jest poufne Tożsamość Sygnalisty jest znana tylko Koordynatorowi ds. przyjmowania Zgłoszeń, Komisji oraz Prezesowi Zarządu.
3. Postępowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godności, dobrego imienia Pracowników, osób trzecich oraz wszystkich osób zaangażowanych w sprawę.
4. Komisja może wezwać każdą osobę, której wiedza może przyczynić się do rozpatrzenia Zgłoszenia, do złożenia wyjaśnień w terminie nie krótszym niż 3 dni robocze od dnia otrzymania wezwania do złożenia wyjaśnień. 
5. W trakcie trwania weryfikacji Zgłoszenia członkowie Komisji mogą weryfikować przedłożone dokumenty, wnioskować o wyjaśnienia i w sposób oparty na poszanowaniu godności i prawa do prywatności sprawdzać przedstawione w zgłoszeniu fakty.
6. Rozpatrzenie Zgłoszenia następuje bez zbędnej zwłoki, w okresie nie dłuższym niż 2 miesiące od dnia potwierdzenia przyjęcia Zgłoszenia, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjęcia Zgłoszenia z uwagi na brak adresu do kontaktu, na który należy przekazać potwierdzenie w terminie - 2 miesięcy od upływu 7 dni od dnia dokonania Zgłoszenia, chyba że Sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazać informację zwrotną. 

7. Jeśli w trakcie prowadzonego postepowania zgłoszone fakty nie zostaną potwierdzone, Postępowanie wyjaśniające ulega zakończeniu po przedłożeniu raportu, o którym stanowi ust. 8-9.
8. Z przeprowadzonego Postepowania wyjaśniającego, w terminie wskazanym w ust. 6, Komisja sporządza raport i przekazuje go Prezesowi Zarządu. 
9. Raport powinien zawierać w szczególności: 

1) zwięzłe przedstawienie sprawy, w tym opis przeprowadzonych dowodów;

2) ocenę czy stwierdzone zachowania stanowią Naruszenie;

3) rekomendacje w zakresie załatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji jakie powinny zostać wyciągnięte przez Spółkę w stosunku do sprawcy/sprawców Naruszenia albo Zgłaszającego, który dokonał świadomie fałszywego Zgłoszenia, w tym wskazanie działań następczych w rozumieniu Ustawy, w szczególności względem sprawców Naruszeń.

10. W przypadku stwierdzenia Naruszenia, w zależności od jego zakresu oraz rodzaju, Komisja ds. obsługi Zgłoszenia rekomenduje Prezesowi Zarządu podjęcie działań, w szczególności: 

1) pouczenie osoby poszkodowanej o przysługujących jej środkach ochrony prawnej, 

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrócenie uwagi pracownikowi;

3) nałożenie kary porządkowej zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

4) pozbawienie nagrody, premii itp.; 

5) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

6) wypowiedzenie lub rozwiązanie stosunku pracy na zasadach określonych w Kodeksie Pracy,

7) podjęcie działań faktycznych, mających na celu zaprzestanie dalszych Naruszeń, 

8) zawiadomienie właściwych organów, w tym organów ścigania w przypadku stwierdzenia podejrzenia popełnienia przestępstwa;
9) zmiany w wewnętrznych procedurach;

10) podjęcie działań cywilnoprawnych, dotyczących np. zawartych umów, naprawienia 

11) złożenie wniosku o wszczęcie postępowania dyscyplinarnego;

12) zgłoszenie naruszenia ochrony danych do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych;

13) złożenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popełnienia przestępstwa;

14) poinformowanie właściwych służb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia dowodów).

11. Raport, o którym mowa w ust. 8 powyżej jest dokumentem poufnym a jego treść może zostać ujawniona wyłącznie Prezesowi Zarządu oraz w przypadkach dozwolonych prawem – organom publicznym oraz podmiotom z wymiaru sprawiedliwości. 

12. Na podstawie raportu i zawartych w nim rekomendacji Prezes Zarządu podejmuje decyzję w zakresie sposobu załatwienia Zgłoszenia, podjęcia odpowiedniego działania następnego i treści informacji zwrotnej. Informacja zwrotna przygotowywana jest i przekazana do zgłaszającego przez wybranego przez Prezesa Zarządu członka komisji ds. rozpatrywania zgłoszenia.

13. Informacja zwrotna przekazywana jest zgłaszającemu w okresie nie dłuższym niż 3 miesiące od dnia potwierdzenia przyjęcia Zgłoszenia, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjęcia Zgłoszenia z uwagi na brak adresu do kontaktu, na który należy przekazać potwierdzenie w terminie - 3 miesięcy od upływu 7 dni od dnia dokonania Zgłoszenia, chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazać informację zwrotną.
§11
REJESTR ZGŁOSZEŃ
1. Każde Zgłoszenie zostaje zarejestrowane w Rejestrze Zgłoszeń.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgłoszeń odpowiada Koordynator ds. przyjmowania Zgłoszeń.
3. Rejestr zgłoszeń wewnętrznych obejmuje:

1) numer zgłoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne do identyfikacji tych osób;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) datę dokonania zgłoszenia;

6) informację o podjętych działaniach następczych;

7) datę zakończenia sprawy.
4. Gdy Zgłoszenie jest anonimowe w rubryce zawierającej dane osobowe Sygnalisty wpisuje się adnotację o anonimowym statusie Zgłoszenia.

5. Rejestr prowadzony jest pisemnie oraz elektronicznie.
6. Wzór Rejestru stanowi załącznik nr 5.

§12
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1. Dane  Sygnalisty  powinny  pozostać  poufne  i  nie  mogą  być  ujawniane  w  toku postępowania  stronom  i uczestnikom  tego  postępowania,  bez  wyraźnego  i  jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.
2. Spółka zobowiązana jest do ochrony tożsamości Sygnalisty i innych osób zaangażowanych w Zgłoszenie oraz wszelkich szczegółów dotyczących Naruszeń. 

3. Dane osobowe zawarte w Zgłoszeniach lub uzyskane w toku weryfikacji Zgłoszeń będą przetwarzane z bezwzględnym poszanowaniem obowiązujących przepisów dotyczących ochrony danych osobowych, tj.: 

1) Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych osobowych; dalej jako „Rozporządzenie RODO”); 

2) Polityką Bezpieczeństwa Informacji – Systemu Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji Zakładu Gospodarki Komunalnej w Grodzisku Mazowieckim Sp. z o. o. wprowadzoną Uchwałą Zarządu nr 6/2024 z dn. 19 kwietnia 2024 r.
4. Zabronione są jakiekolwiek działania zmierzające do odkrycia tożsamości Sygnalisty i osób trzecich zaangażowanych w Zgłoszenie. Działania takie traktowane będą na równi z Naruszeniem oraz podlegać będą ocenie w ramach Postępowania wyjaśniającego podobnie, jak inne przypadki Naruszeń. 

5. Dzielenie się informacjami o Naruszeniach dopuszczalne jest jedynie w stosunku do uprawnionych osób (o ile Zgłoszenie ich nie dotyczy) Prezesa Zarządu Spółki oraz Koordynatora ds. przyjmowania Zgłoszeń i tylko w zakresie w jakim pozwalają na to przepisy Procedury.
6. Wyjątek od wskazanej powyżej zasady zachowania poufności stanowi sytuacja, w której:

1) przepisy powszechnie obowiązującego prawa wymagają od Spółki ujawnienia informacji dotyczących Naruszenia właściwym organom państwowym, w tym w szczególności w przypadku przestępstwa lub wykroczenia, 

2) dane osobowe zgłaszającego oraz inne dane pozwalające na ustalenie jego tożsamości są ujawniane za wyraźną zgodą Sygnalisty.

7. Spółka po otrzymaniu Zgłoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbędnym do przyjęcia Zgłoszenia lub podjęcia ewentualnego działania następczego. Dane osobowe, które nie mają znaczenia dla rozpatrywania zgłoszenia, nie są zbierane, a w razie przypadkowego zebrania są niezwłocznie usuwane. Usunięcie tych danych osobowych następuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, że nie mają one znaczenia dla sprawy. 

8. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych Zgłaszającego, świadków, osób trzecich i wszystkich osób wskazanych w Zgłoszeniu oraz związanych z rozpatrzeniem Zgłoszenia stanowi załącznik nr 6 do Procedury.

9. Koordynator ds. przyjmowania Zgłoszeń,  rejestruje  wniosek  jako  odrębną  sprawę,  z  sygnaturą odpowiednią  dla  zgłoszeń  Sygnalistów,  aby  zminimalizować  ryzyko  ujawnienia  danych Sygnalisty na dalszych etapach postępowania. W przypadku Zgłoszenia poufnego dane osobowe Zgłaszającego znane są Koordynatorowi ds. przyjmowania Zgłoszeń oraz Prezesowi Zarządu i mogą być wykorzystane jedynie w celu prowadzenia Rejestru oraz powołania niezależnej Komisji.
10. Sygnalista nie staje się stroną postępowania administracyjnego w rozumieniu przepisów art. 28 k.p.a., w sprawie toczącej się na skutek otrzymanego od niego zgłoszenia.  

11. Od Sygnalisty nie żąda się dodatkowych danych osobowych, niż te które zostały przez niego wskazane  w  przekazanym  zgłoszeniu,  nawet  jeżeli  nie  pozwalają  one  na  jednoznaczną identyfikację.

12. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani stroną wszczętego postępowania.

13. Dane Sygnalisty nie są ujawnianie w żadnym z dokumentów związanych z postępowaniem. 

14. W postępowaniu można odwołać się do numeru sprawy, pod którą zostało zarejestrowane zgłoszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

15. Danych Sygnalisty nie ujawnia się na wniosek stron lub uczestników postępowania. 

16. Danych  Sygnalisty  nie  zamieszcza  się  w  rozdzielnikach  dokumentów  związanych  z postępowaniem.
§ 13
ZGŁOSZENIE ZEWNĘTRZNE
1. Zgłoszenia zewnętrzne  mogą być dokonywane do uprawnionych organów, tj.: 

1) Rzecznika Praw Obywatelskich, 

2) innych organów właściwych ze względu na swój zakres działania. 

2. Właściwy organ określa procedurę dokonywania Zgłoszeń wewnętrznych.

§ 14
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1. Procedura wymaga przeglądu i aktualizacji minimum 1 raz w roku.
2. Za aktualizację procedury odpowiada Koordynator ds. przyjmowania Zgłoszeń.
3. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreślony.
4. Następujące załączniki stanowią integralną część Procedury:
1) wzór potwierdzenia przyjęcia Zgłoszenia Naruszenia;

2) wzór zobowiązania do zachowania poufności i bezstronności;
3) wzór powołania Komisji Wyjaśniającej;
4) wzór formularza Zgłoszenia Naruszenia;
5) wzór Rejestru Zgłoszeń;
6) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.
Załącznik nr 1 do Procedury zgłoszeń naruszeń prawa
POTWIERDZENIE PRZYJĘCIA ZGŁOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza się, przyjęcie zgłoszenia Naruszenia, które zostało dokonane przez ___________________ dnia ___________________ i dotyczy Naruszenia polegającego na 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Niniejszym stwierdza się, że Zgłaszającemu nadano/odmówiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgłaszającemu statusu Sygnalisty wynika z następujących względów:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________

Podpis Koordynatora ds. przyjmowania Zgłoszenia/zastępcy koordynatora ds. przyjmowania Zgłoszenia

Załącznik nr 2 do Procedury zgłoszeń naruszeń prawa

Chrzanów Duży, dnia _____________

ZOBOWIĄZANIE DO ZACHOWANIA BEZSTRONNOŚCI I POUFNOŚCI

 Ja niżej podpisany/-a, zobowiązuję się do zachowania poufności i nie ujawniania osobom trzecim, zarówno w czasie trwania postępowania wyjaśniającego, jak i po jego zakończeniu, jakichkolwiek informacji powziętych w trakcie lub w związku z rozpatrywaniem zasadności zawiadomienia o Naruszeniu w związku z [____________________________ ]. 

Dodatkowo oświadczam, iż nie istnieją żadne okoliczności, które mogłyby wywołać uzasadnioną wątpliwość co do mojej bezstronności we wskazanej wyżej sprawie (np. pozostawanie z osobą poszkodowaną lub sprawcą w relacjach osobistych lub zawodowych powodujących uzasadnione wątpliwości co do bezstronności). W przypadku zaistnienia takich okoliczności w trakcie działania komisji zobowiązuję się niezwłocznie powiadomić o nich członków komisji i wyłączyć się od udziału w postępowaniu. ______________

Data i podpis

______________

Załącznik nr 3 do Procedury zgłoszeń naruszeń prawa
POWOŁANIE KOMISJI DO WYJAŚNIENIA SPRAWY NR……/…..

W związku z wpływem w dniu ………….. zgłoszenia o naruszeniu prawa zarejestrowanego pod numerem ……/……………. niniejszym  powołuję komisję w celu przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego na podstawie Procedury zgłoszeń wewnętrznych o naruszeniach prawa i podejmowaniu działań następczych w Zakładzie Gospodarki Komunalnej w Grodzisku Mazowieckim Sp. z o.o.  w następującym składzie:

i. __________- Przewodniczący,

ii. __________- Sekretarz,

iii. __________ - Członek
Komisja rozpocznie prace z dniem_________________,

___________________________

[Prezes Zarządu]

Otrzymałem/am powołanie w dniu ………….. i wyrażam zgodę na sprawowanie funkcji Przewodniczącego Komisji Wyjaśniającej.

_____________


Data i podpis

Otrzymałem/am powołanie w dniu ………….. i wyrażam zgodę na sprawowanie funkcji Sekretarza Komisji Wyjaśniającej.

_____________


Data i podpis

Otrzymałem/am powołanie w dniu ………….. i wyrażam zgodę na sprawowanie funkcji Członka Komisji Wyjaśniającej.

_____________


Data i podpis

Załącznik nr 4 do Procedury zgłoszeń naruszeń prawa

FORMULARZ ZGŁOSZENIA NARUSZENIA
	Informacje ogólne

	Kogo dotyczy zgłoszenie
	

	Data
	

	Miejscowość
	

	Dane kontaktowe zgłaszającego

	Rodzaj zgłoszenia
	[ ] Anonimowe

	Imię i nazwisko
	

	Telefon
	

	e-mail 
	

	Informacje szczegółowe

	Data zaistnienia Naruszenia
	

	Data powzięcia wiedzy o Naruszeniu
	

	Miejsce zaistnienia
	

	Czy zostało zgłoszone?
	

	Do kogo zostało zgłoszone?
	

	Opis naruszeń prawa

	

	Świadkowie

	Imię i nazwisko
	

	Imię i nazwisko
	

	Imię i nazwisko
	

	Opis dowodów

	

	CHARAKTER NARUSZENIA

	podejrzenie przygotowania, usiłowania lub popełnienia czynu zabronionego

	niedopełnienie obowiązków lub nadużycia uprawnień

	niezachowanie należytej staranności wymaganej w danych okolicznościach

	nieprawidłowości w organizacji działalności

	naruszenie wewnętrznych procedur oraz standardów etycznych

	Inne

	CHARAKER ZGŁOSZENIA

	POUFNY/JAWNY*

	Oświadczenia

	Oświadczam, iż mam świadomość, możliwych konsekwencji związanych z fałszywym zgłoszeniem Naruszenia.

	

	Oświadczam, iż przedmiotowe zgłoszenie składam w dobrej wierze.

	Załączniki

	1. 
	

	2. 
	

	3. 
	

	4. 
	

	___________________________

Podpis 


*NIEPOTRZEBNE SKREŚLIĆ
 POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postępowania wyjaśniającego, iż w Zgłoszeniu świadomie podano nieprawdę lub zatajono prawdę, Zgłaszający będący Pracownikiem, może zostać pociągnięty do odpowiedzialności porządkowej określonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie może być również zakwalifikowane jako ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych i jako takie skutkować rozwiązaniem umowy o pracę bez wypowiedzenia.

W przypadku Zgłaszającego, świadczącego na rzecz Zakładu Gospodarki Komunalnej w Grodzisku Mazowieckim Sp. z o.o. usługi lub dostarczającego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fałszywego Zgłoszenia skutkować może rozwiązaniem tejże umowy i definitywnym zakończeniem współpracy pomiędzy stronami.

Niezależnie od skutków wskazanych powyżej, Zgłaszający świadomie dokonujący fałszywego Zgłoszenia może zostać pociągnięty do odpowiedzialności odszkodowawczej, w przypadku wystąpienia szkody po stronie Zakładu Gospodarki Komunalnej w Grodzisku Mazowieckim Sp. z o.o. w związku z fałszywym Zgłoszeniem.
_____________


Data i podpis

Załącznik nr 5 do Procedury zgłoszeń naruszeń prawa
REJESTR ZGŁOSZEŃ WEWNĘTRZNYCH
	Lp.
	Nr zgłoszenia i data zgłoszenia
	Przedmiot Naruszenia
	Dane osobowe zgłaszającego, w tym adres do kontaktu
	Imię i nazwisko osoby, której dotyczy zgłoszenie
	Informacja o podjętych działaniach nastepczych
	Data zakończenia sprawy

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	


Załącznik 6 do Procedury zgłoszeń naruszeń prawa
Klauzula informacyjna zgodna z art. 13 oraz art. 14 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zakładu Gospodarki Komunalnej w Grodzisku Mazowieckim Sp. z o.o. 05-825 Chrzanów Duży ul. Ekologiczna 1,  tel./fax. 22 / 755 51 97 2. 

2. Administrator nie powołał Inspektora Ochrony Danych. W sprawach związanych z Pani/Pana danymi proszę kontaktować się z Administratorem, e-mail: it@zgkgrodzisk.pl
3. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w celach związanych z sygnalizowaniem naruszeń prawa zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO (dane zwykłe) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów, w tym do podjęcia wszystkich czynności niezbędnych do rozpatrzenia zgłoszenia oraz na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g RODO (dane szczególnych kategorii) - ze względów związanych z ważnym interesem publicznym, na podstawie prawa Unii lub prawa państwa członkowskiego, które są proporcjonalne do wyznaczonego celu, nie naruszają istoty prawa do ochrony danych i przewidują odpowiednie i konkretne środki ochrony praw podstawowych i interesów osoby, której dane dotyczą w zakresie szczególnych kategorii danych.
4. Posiada Pani/Pan prawo do żądania od administratora dostępu do danych osobowych z zastrzeżeniem ograniczeń wynikających w prawie dostępu z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych).

5. W związku z realizacją celu przetwarzania, dane osoby, której dotyczy zgłoszenie, świadka oraz osoby trzeciej oraz pozostałe informacje: zawarte w dokumentach sporządzonych na okoliczność przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego lub w ramach podjętych działań następczych są przechowywane przez administratora przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami; dane zawarte w rejestrze zgłoszeń wewnętrznych są przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami.

6. Pani/Pana dane osobowe mogą być ujawniane przez administratora uprawnionym podmiotom, jeśli zajdzie taka konieczność w związku z weryfikacją zgłoszenia, w trybie określonym przez bezwzględnie obowiązujące przepisy prawa. Ponadto, w przypadku zgłoszenia elektronicznego dane osobowe są przetwarzane przez MediaPark Sp. z o.o.
7. Pani/Pana dane nie będą przekazane do państwa trzeciego/organizacji międzynarodowej.

8. Pani/Pana dane osobowe nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą profilowane.
9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne. 
10. Źródłem danych osoby, której dotyczy zgłoszenie, świadka i osoby trzeciej jest Sygnalista. Na podstawie art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zw. z art. 8 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów, osobie, której dotyczy zgłoszenie, świadkowi  i osobie trzeciej nie przysługuje prawo do uzyskania informacji obejmujących jakiekolwiek dane Sygnalisty, chyba że w momencie dokonania zgłoszenia wewnętrznego Sygnalista nie miał uzasadnionych podstaw by sądzić, że informacja będąca przedmiotem zgłoszenia jest prawdziwa i że stanowi informację o naruszeniu prawa, albo gdy Sygnalista wyraził wyraźną zgodę na takie przekazanie.
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