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Zarzadu Spélki
Zakladu Gospodarki Komunalnej
Sp. z 0. 0. w Andrychowie
z dnia 20.09.2024 r.

w sprawie: wprowadzenia Procedury zglaszania, przyjmowania i dziatan nastepczych w
przypadkach nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen w Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej Sp. z 0. 0. w Andrychowie

Na podstawie § 8 pkt 6 Regulaminu Zarzadu Spotki
Zaktadu Gospodarki Komunalnej Sp. z 0. 0. w Andrychowie.

Zarzad Spolki zarzadza co nastepuje:

§1

Na podstawie przepiséw Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L
305 z 26.11.2019), dalej: ,,.Dyrektywa”) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 roku, poz. 928 z ¢ zm.). dalej ,,ustawa” wprowadza sie Procedure
zglaszania, przyjmowania i dziatan nastepczych w przypadkach nieprawidtowosci oraz ochrony

0s0b dokonujacych zgloszen w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej Sp. z 0. 0. w Andrychowie.

§2
Procedura zgtaszania, przyjmowania i dziatan nastepczych w przypadkach nieprawidlowosci oraz
ochrony 0séb dokonujacych zgloszen, o ktérych mowa w §1 w wersji zupelnej, stanowi zalacznik
nr 1 do zarzadzenia. g

§3
Zobowiazuje si¢ wszystkich Kierownikéw Wydzialéw ZGK Sp. z 0. o. do zapoznania sie z
Procedurg, umozliwienie zapoznania sie z nig pracownikom wydzialow i stosowanie postanowien w
niej zawartych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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PROCEDURA ZGLASZANIA, PRZYJMOWANIA | DZIALAN NASTEPCZYCH W PRZYPADKACH
NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
w ZAKLADZIE GOSPODAKI KOMUNALNEJ SP. Z O. O. W ANDRYCHOWIE

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Procedura zgtaszania, przyjmowania i dziatar nastepczych w przypadkach nieprawidtowosci oraz
ochrony o0s6b dokonujgcych zgtoszert w ZAKtADZIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ Sp. z 0. 0. w
Andrychowie (dalej: ,Procedura”) zostaje wprowadzona w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej
Spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedzibg w Andrychowie, adres: ul. Batorego 24, 34-
120 Andrychdw, zarejestrowana w rejestrze przedsigbiorcow KRS pod numerem: 0000248524 ,
ktorej akta rejestrowe przechowywane s przez Sad Rejonowy dla Krakowa-Srédmieécia w
Krakowie, XIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, posiadajgca numer NIP:
5510007417, (dalej: ,Pracodawca”) na podstawie:
1) przepisbw Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajqcych naruszenia prawa Unii
(Dz. Urz. UE L 305 z 26.11.2019), dalej: ,Dyrektywa”
2) ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 roku, poz. 928 z
e zm.), dalej ,ustawa”.
2. Celem Procedury jest stworzenie kompleksowej regulacji problematyki przypadkéw zgtoszen
wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.
3. Pracownik potwierdza, ze zapoznat sie z Procedurg i zobowigzuje sig do jego stosowania.

§2
1. llekro¢ w niniejszej Procedurze mowa jest o:

a. ,Anonimie” — rozumie sie przez to Zgtoszenie Nieprawidtowosci nie zawierajgce danych
osobowych osoby zgtaszajgcej

b. ,Dziataniach odwetowych” — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowar przeciwko sygnaliscie’

c. ,Dziataniu w dobrej wierze” — rozumie sie przez to domniemanie prawne uregulowane w
Kodeksie cywilnym, odnoszgce sie.do intencji danej osoby, niezaleznie od rezultatu jakie
przyniosty jej dziatania. Polega na usprawiedliwionym w danych okolicznosciach
przekonaniu osoby, ze przystuguje jej takie prawo, jakie faktycznie wykonuje

d. ,Informacja zwrotna” - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatai nastepczych i powodéw takich dziatan

e. ,Komisja” — rozumie sie przez to wewnetrzng komisje powotang do kompleksowego
wyjasnienia okolicznosci wskazanych w Zgtoszeniu Nieprawidtowosci, dziatajgca na
podstawie niniejszej Procedury

f. ,Nieprawidtowosci” — rozumie si¢ przez to kazdy stan faktyczny bedacy nastgpstwem
dziatania / zaniechania / praktyki zachodzgcej u Pracodawcy, ktéry zdaniem Sygnalisty
$wiadczy o mozliwoéci wystapienia zdarzen naruszajacych lub moggacych prowadzi¢ do
naruszenia powszechnie obowigzujacych przepisdw prawa, regulacji, standardow oraz
przepisdw i regulaminéw wewnetrznych Pracodawcy, jak réwniez kazde dziatanie /
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zaniechanie / praktyke, ktére stanowi lub moze stanowic¢ dziatanie nielegalne lub
nieetyczne

,0soba wtasciwa do przyjecia” — rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za
rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci oraz prowadzgca Rejestr Nieprawidtowosci.
U Pracodawcy t3 osobg jest —specjalista BHP.

,Osobie Uprawnionej do dokonania Zgtoszenia” — rozumie sie przez to osobe wskazang
w pkt 1.1 niniejszej Procedury

,Postepowaniu wyjasniajgcym” — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w
zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem

»Rejestrze Nieprawidtowosci” — rozumie sie przez to rejestr prowadzony za zasadach
okreslonych w pkt VII niniejszej procedury

»Wstepnej analizie Zgtoszenia” — rozumie sie przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku Postepowania wyjasniajgcego oraz
przyznania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej Osoba Odpowiedzialna za
Zgtoszenie ma prawo wystgpic¢ do Zgtaszajacego z prosbg o uzupetnienie w wyznaczonym
terminie danych zawartych w Zgtoszeniu Nieprawidtowosci, ktére nie jest anonimem
»Zgtaszajgcym” — rozumie sie przez to osobe dokonujgca Zgtoszenia Nieprawidtowosci za
posrednictwem dedykowanych kanatéw zgtaszania Nieprawidtowosci

. »Zgloszeniu Nieprawidtowosci / Zgtoszeniu” — rozumie sie przez to informacje imienng
lub anonim, przekazang w dobrej wierze, w formie pisemnej lub ustnej, za
posrednictwem dedykowanych kanatéw zgtaszania Nieprawidtowosci, dotyczacy
ujawniania Nieprawidtowosci, w tym Naruszenia prawa.

zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejécie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Parnistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
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konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

. Pracodawca prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu i bezwzgledne poszanowanie przepisOw prawa,

dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych, a celem niniejszej Procedury jest

uksztattowanie efektywnego i jednolitego systemu informowania o Nieprawidtowosciach poprzez
stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw Nieprawidtowoéci oraz
ochrony 0s6b dokonujacych zgtoszen, ktore wesprze dziatania Pracodawcy zmierzajgce do:

a. zapobiegania naduzyciom dotyczagcym m.in.: sprzeniewierzenia majatku, fatszowania
dokumentéw finansowych i ksiggowych, powiazan korupcyjnych, konfliktéw intereséw,
czynnosci powodujacych utrate reputacji przez Pracodawce, zaniedbywania obowigzkéw
skutkujacych konsekwencjami materialnymi lub niematerialnymi dla Pracodawcy, itp.;

b. tagodzenia skutkéw prawnych i finansowych w przypadku wczesniejszego wykrycia i
usunigcia zgtoszonych przypadkéw Nieprawidtowosci;

¢. umacniania wizerunku Pracodawcy, jako przedsigbiorcy etycznego i transparentnego;

d. eliminacji ewentualnych przypadkéw tamania prawa;

- propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci i poprawy spotecznej percepcji

(postrzegania) dziatar oséb zgtaszajacych przypadki nieprawidtowoéci

. Niniejsza Procedura:

a. umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie Zgtoszen Nieprawidtowosci

b. gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie Zgtoszeri Nieprawidtowosci

¢. zapewnia ochrong 0s6b dokonujacych zgtoszen i 0séb z nimi zwigzanych

Niniejsza Procedura gwarantuje petna anonimowo$¢ oséb dokonujacych Zgtoszenia

Nieprawidtowosci, ktére nie chca ujawniac swoich danych (zgtoszenia anonimowe) oraz zapewnia

odpowiednie $rodki ochrony wszystkich oséb dokonujacych Zgtoszenia Nieprawidtowosci

(ochrona sygnalisty).

Il. OSOBY UPRAWNIONE

Postanowienia niniejszej Procedury maja zastosowanie do nastepujgcych Os6b uprawnionych do

dokonania Zgtoszenia Nieprawidtowosci:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) wspdlnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

8) osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;
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9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

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

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.U.
22024 r. poz. 248 i 834).

Il. ZGLOSZENIE NIEPRAWIDLOWOSCI

Kazde Zgtoszenie Nieprawidtowosci musi zawierac istotne i potrzebne elementy, aby umozliwic
odpowiednig weryfikacje jego zasadnosci. Osoba dokonujgca Zgtoszenia Nieprawidtowosci
powinna, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ w swoim zgtoszeniu nastepujgce informacje:

a. opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktéw majacych znaczenie dla sprawy;

b. jakie regulacje wewnetrzne, przepisy prawa wedfug Osoby dokonujacej Zgtoszenia zostaty
naruszone;

wskazanie osoby / jednostki / komdrki organizacyjnej Pracodawcy, ktérej dotyczy naruszenie;
wskazanie, czy sprawa juz sie wydarzyta, czy ma sie wydarzy¢ w przysztosci;

wskazanie w jaki sposéb Osoba dokonujgca Zgtoszenia dowiedziat si¢ o sprawie;

wskazanie 0s6b majgcych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych $wiadkow;

ewentualne zamieszczenie informacji uzupetniajacych;

S @ o a0

ewentualne wskazanie oséb, z ktérymi Osoba dokonujaca Zgtoszenia kontaktowata sie w
danej sprawie;
i. oszacowanie - o ile to mozliwe - ewentualnych strat i ryzyka zwigzanych ze sprawa.
Brak petnych informacji, o ktérych mowa w pkt I1l.1, nie oznacza, ze Osoba dokonujaca Zgtoszenia
nie moze dokona¢ Zgtoszenia. Postepowanie wyjasniajace bedzie prowadzone takze w przypadku
zamieszczenia w Zgtoszeniu niepetnej informacji, o ile w wyniku analizy informacje zawarte
w Zgtoszeniu zostang uznane za wystarczajgce do rozpoczecia procesu wyjasniajgcego.
Zgtoszenie Nieprawidtowosci moze by¢ dokonywane w nastepujgcych trybach:
a. jawnym, gdy Sygnalista zgadza sie na petne ujawnienie tozsamosci zaréwno osobom
zaangazowanym w wyjasnienie Zgtoszenia Nieprawidtowosci, jak i osobom postronnym
b. poufnym, gdy dane Sygnalisty podlegaja ochronie przed dostepem o0séb
nieupowaznionych, szczeg6lnie poprzez utajnienie danych Sygnalisty
Zgtoszenie Nieprawidtowosci moze by¢ dokonywane w kazdym z trybéw, o ktérych mowa w pkt
1.3 w nastepujacych formach:
a. ustnie (jedynie przy stosowanym trybie jawnym i poufnym), z czego osoba wtasciwa do
przyjecia Zgtoszenia Nieprawidtowosci spisuje protokot;
b. papierowo — przestanie listu za pomocg poczty polskiej lub kuriera;
c. elektronicznie na adres e-mail;
Osoba dokonujaca Zgtoszenia Nieprawidtowosci moze dokona¢ Zgtoszenia Nieprawidtowosci w
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formie papierowej poprzez przesytanie do siedziby Pracodawcy drogg pocztowg, z czego pierwsza
— zewngtrzna koperta powinna by¢ oznaczona dopiskiem ,Zgtoszenie Sygnalisty”, a w drugiej —
wewnetrznej kopercie wilasciwie zabezpieczonej przed otwarciem powinno byé zawarte
Zgtoszenie Nieprawidtowosci. Spakowanie pisma w dwie koperty i opatrzenie dopiskiem
okreslonym w zdaniu pierwszym jest sygnatem rozpoznawczym, ze pismo podlega rozpatrzeniu
w trybie opisanym w niniejszej Procedurze.

Oprdcz mozliwosci papierowego dokonywania Zgtoszenia Nieprawidtowosci, Osoba dokonujaca
Zgtoszenia ma mozliwo$¢ wysta¢ informacje za pomoca na adres poczty elektronicznej

sygnalista@zgkandrychow.pl .

Na adres wskazany w pkt Ill.6 mozna réwniez wysyta¢ Zgtoszenia Nieprawidtowosci z prywatnego
adresu email, zalecane jest rowniez oznaczenie korespondencji w sposéb jednoznaczny (tj.
poprzez nadanie tytutu wiadomosci ,zgltoszenie Sygnalisty”). Skrzynka poczty elektronicznej
powinna by¢ odpowiednio zabezpieczona i utrzymywana na serwerze poczty zapewniajgcym
wtasciwg ochrone danych.

W przypadku dokonania Zgtoszenia Nieprawidtowosci zgodnie z trybem okreslonym w ust. 5 oraz
ust. 6-7 tres¢ zgtoszenia odbierana jest przez Osobe wiasciwa do przyjecia Zgtoszenia
Nieprawidtowosci.

Wszystkie zgtoszenia dotyczace naruszer nalezy traktowaé z naleing powaga i starannoscia,
z zachowaniem obiektywizmu i petnej poufnosci, w szczegdInosci dotyczacej danych Sygnalisty
i 0s6b, ktérych zgtoszenie dotyczy. Wszystkie Zgtoszenia Nieprawidtowosci sg rejestrowane.

IV. WEWNETRZNE POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Osoba wiasciwa do przyjecia Zgtoszenia Nieprawidtowosci przyjmuje  Zgtoszenie
Nieprawidfowosci oraz niezwtocznie - nie péziniej jednak niz w terminie 5 dni roboczych od
wplynigcia  Zgtoszenia  Nieprawidtowosci — dokonuje  wstepnej analizy Zgtoszenia
Nieprawidtowosci. Przekroczenie wskazanego terminu uzasadnione jest wytacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy Zgtoszenia (np.
koniecznosci uzupetnienia Zgtoszenia / zgromadzenia dodatkowych dowodéw). Wstepna analiza
Zgloszenia nie moze trwa¢ diuzej niz 14 dni roboczych od wptyniecia Zgtoszenia
Nieprawidtowosci. ;

Po wptynigciu Zgtoszenia Nieprawidtowosci Osoba wtasciwa do przyjecia niezwtocznie informuje
Komisje o otrzymaniu Zgtoszenia Nieprawidtowoséci bez ujawniania tozsamosci osoby
dokonujacej Zgtoszenia (nastepuje anonimizacja zgtoszenia).

Osoba wtasciwa do przyjecia potwierdza Zgtaszajagcemu przyjecie Zgtoszenia Nieprawidtowosci
oraz informuje Zgtaszajacego o nadaniu albo odmowie nadania mu statusu Sygnalisty w terminie
5 dni roboczych od wplyniecia Zgtoszenia Nieprawidtowosci, w formie pisemnej lub e-mailowe;j
bez wzgledu na forme Zgtoszenia Nieprawidtowosci. Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu
Sygnalisty wymaga uzasadnienia. Przekroczenie wskazanego terminu uzasadnione jest wyltacznie
w razie koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy Zgtoszenia (np.
koniecznosci uzupetnienia Zgtoszenia / zgromadzenia dodatkowych dowodéw). Wstepna analiza
Zgtoszenia nie moze trwac dituzej niz 14 dni roboczych od wplyniecia Zgtoszenia
Nieprawidtowosci.
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W przypadku uznania, ze Zgtoszenie Nieprawidtowosci nadaje sie do rozpoznania (zostaty
spetnione wszystkie niezbedne warunki zawarte w pkt I i lll niniejszej Procedury Komisja zleca
wszczecie wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego, wskazujac jego zakres i termin oraz
osoby uczestniczace.

W przypadku jezeli sprawa dotyczy bezposrednio wchodzgcej w sktad Komisji, woéwczas zastepuja
ja inna osoba wskazana przez Zarzad Pracodawcy.

Wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce oznacza:
a. szczegbétowq weryfikacje naruszenia przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa oraz
regulacji obowigzujgcych u Pracodawcy przez osobe wskazang w zgtoszeniu,
b. zabezpieczenie dokumentacji i informacji uniemozliwiajgce zatarcie sladéw naruszenia,
kontrole dokumentacji i transakcji,
uzyskanie wyjasnien od o0s6b, ktérym zarzuca sie dokonanie naruszenia oraz o0séb
udzielajgcych informacji w postepowaniu
e. podjecie - decyzji oraz przygotowanie raportu koncowego z przeprowadzonego
postepowania.
Wewnetrzne postgpowanie wyjasniajgce zwigzane ze Zgtoszeniem Nieprawidtowosci
prowadzone jest zgodnie z zasadami bezstronnosci i poufnosci, z przeprowadzeniem wszelkich
koniecznych dziatan i przy zaangazowaniu odpowiednich komérek/dziatéw/pracownikéw
Pracodawcy.
W  trakcie wewnetrznego postepowania wyjasniajacego wszystkie informacje wskazane
w Zgtoszeniu sg sprawdzane i obiektywnie oceniane.
Osoba, ktdrej negatywne czyny sg jedynie przedmiotem podejrzenia, do czasu zakorczenia
wewnetrznego  postepowania  wyjasniajgcego nie  moze ponosi¢  odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, a jakiekolwiek dziatania skierowane przeciwko takiej osobie, w zwigzku ze
zdarzeniem, o ktérym mowa w Zgtoszeniu Nieprawidtowosci, s3 naganne i nieetyczne.
Wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce prowadzi sie bez zbednej zwioki, z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia wszystkich pracownikéw i oséb, ktérych sprawa
dotyczy. Rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci dokonuje w okresie nie dtuzszym niz 30 dni
od daty wszczecia wewnetrznego postepowania wyjasniajagcego pod warunkiem mozliwosci
zebrania w tym czasie przez Komisje niezbednych dokumentéw i dowodéw. W szczegélnie
skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidtowoéci moze nastapic
w terminie nie dtuzszym niz 60 dni od daty wszczecia wewnetrznego postepowania
wyjasniajgcego.
Osoby bioragce udziat w postepowaniu wyjasniajgcym zobowigzane sg dziataé zgodnie z zasadami
etyki, w szczegdlnosci w zakresie poufnosci, dyskrecji, rozsadku, rozwagi i powsciagliwosci.
Wszystkie osoby pracujgce lub wspoétpracujgce z Pracodawcy majg obowigzek udzielania
informacji w toku wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego osobom przeprowadzajgcym
postepowanie na podstawie regulacji zawartych w niniejszej Procedurze. W przypadku udzielania
nieprawdziwych informacji w toku wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego, moga by¢
wszczete dziatania dyscyplinarne w stosunku do oséb utrudniajgcych postepowanie.
Po zakonczeniu wewnetrznego postepowania wyjasniajagcego Komisja sporzadza stosowng
dokumentacje (raport), w ktdrej stwierdza sig, czy informacje / zarzuty objete Zgtoszeniem
Nieprawidtowosci okazaty si¢ w ocenie Komisji Wyjasniajacej potwierdzone i zasadne. Raport
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obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualnych
konsekwencji jakie powinny zosta¢ wyciggniete przez Pracodawce w stosunku do sprawcy /
sprawcow Nieprawidtowosci albo Zgtaszajacego, ktéry dokonat $wiadomie fatszywego
Zgtoszenia. Dokumentacja, o ktérej mowa zdaniu pierwszym dotyczy wszystkich
zarejestrowanych Zgtoszen Nieprawidtowosci, w tym rowniez Zgtoszen oddalonych.

Komisja niezwtocznie przekazuje raport Zarzagdowi Pracodawcy, ktéry w terminie 7 dni roboczych
od otrzymania dokumentacji decyduje o sposobie jego dalszego wykorzystania (np. wydania
zalecenia, podjecia krokdw dyscyplinarnych, odpowiednich krokéw prawnych).

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci Zgtoszenia Naruszenia (zgtoszenie fatszywe lub
brak wystgpienia naruszenia) i oddalenia podejrzen w nim zawartych Osoba wtaéciwa do
przyjecia sporzadza notatke stuzbowag w celu udokumentowania dokonanych czynnosci oraz
niezwfocznie powiadamiajg osobe, ktérej zarzucono dokonanie Nieprawidtowosci, o dokonanym
Zgtoszeniu Nieprawidtowosci oraz o przeprowadzonej procedurze weryfikacji zasadnosci
Zgtoszenia, z zastrzezeniem zachowania poufnosci.

W przypadku, o ktéorym mowa w pkt V. 15, Osoba wtasciwa do przyjecia niezwtocznie niszczy lub
usuwa ze swoich systeméw dane osobowe zawarte w Zgtoszeniu Nieprawidtowosci,
pozostawiajgc w rejestrze, przez okres 3 lat liczac od pierwszego dnia roku nastepujgcego po
roku, w ktérym dokonano Zgtoszenia, inne informacje zawarte w Zgtoszeniu Nieprawidtowosci
oraz informacje o podjetych dziataniach nastepczych.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci Zgtoszenia Nieprawidfowosci Osoba wtasciwa do
przyjecia w terminie 7 dni roboczych powiadamia osobe, ktérej zarzuca sie dokonanie
Nieprawidtowosci, o dokonanym Zgtoszeniu Nieprawidtowosci oraz o przeprowadzonej
procedurze weryfikacji zasadnosci dokonania Zgtoszenia, z zastrzezeniem zachowania poufnosci.
Informacje, o ktérych mowa w pkt IV.17, w tym réwniez dane osobowe zawarte w Zgtoszeniach
Nieprawidtowosci, przechowywane sg przez Pracodawce przez okres 3 lat liczac od pierwszego
dnia roku nastepujacego po roku, w ktérym dokonano Zgtoszenia.

W przypadku stwierdzenia naduzycia niniejszej Procedury, np. zgtoszenia dokonanego w ziej
wierze, zmierzajgcego wytgcznie do wyrzadzenia szkody wskazanej osobie albo jakimkolwiek
osobom zainteresowanym powiadomieniem, moga by¢ wszczete dziatania dyscyplinarne w
stosunku do pracownikéw naduzywajacych Procedury.

W przypadku stwierdzenia zasadnosci Zgtoszenia Nieprawidtowosci Pracodawca niezwiocznie
podejmie odpowiednie srodki zaradcze, naprawcze i dyscyplinarne, a takze inne dziatania majgce
na celu ochrone intereséw Pracodawcy lub \;/ynikajace z przepisdw prawa.

W kazdym przypadku Sygnalista otrzyma od Osoby wiasciwej do przyjecia informacje zwrotng w
terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdéry nalezy przekazac
informacje zwrotna.

V. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE | UIAWNIENIA PUBLICZNE

Pracodawca informuje pracownikéw, ze mogg, jako sygnalisci, dokonac zgtoszenia zewnetrznego
i/lub ujawnienia publicznego.

Organem publicznym przyjmujgcym zgtoszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony
konsumentdw jest Rzecznik Praw Obywatelskich.
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3. Informacje o zasadach dokonywania zgtoszenn zewnetrznych zostaty umieszczone na stronie
internetowej Rzecznika Praw Obywatelskich.
4. Sygnalista ma prawo do ujawnienia publicznego na zasadach okreslonych w ustawie.

VI. OCHRONA SYGNALISTY

1. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;
4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;
6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;
7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;
8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;
12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;
13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
14) mobbingu;
15) dyskryminaciji;
16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewiduja mozliwosc skierowania pracownika na takie badania;
19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;
20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

2. Jezeli praca lub ustugi byty, s lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
lub petnienia stuzby, postanowieniu z punktu 1 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter
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$wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza

zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub maja by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy

stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,

lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢
podstawy dziatan odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych,
obejmujgcych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie
jej bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

VII. REJESTR NIEPRAWIDLOWOSCI

Kazde Zgtoszenie Nieprawidtowosci zostaje zarejestrowane w Rejestrze Nieprawidtowosci
niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajgcego.

Za prowadzenie Rejestru Nieprawidtowosci u Pracodawcy odpowiada Osoba wiasciwa do
przyjecia.

Rejestr Nieprawidtowosci zawiera co najmniej:

a. dane kontaktowe Sygnalisty, chyba ze Zgtoszenie Nieprawidtowosci miato charakter
anonimowy

wszystkie szczegétowe informacje posiadane na temat Zgtoszenia Nieprawidtowosci
przebieg analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia Nieprawidtowosci

o

osoby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia Nieprawidtowosci
e. wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepujg)

Poza prowadzeniem Rejestru, Osoba wiasciwa do przyjecia, przy zachowaniu zasad poufnosci,
jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowoddéw, dokumentéw i informacji zebranych
w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgtoszenia przez okres co najmniej 3 lat
od czasu zakonczenia Postgpowania Wyjasniajgcego, chyba ze przepisy powszechnie
obowiagzujgcego prawa przewidujg dtuzszy okres przechowywania dokumentéw lub
przedawnienia czynu.

VIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

Pracodawca przeprowadza wstepne i regularne szkolenia pracownikéw w zakresie zgtaszania
naruszen, w szczegélnosci obowigzujgcej w tym zakresie Procedury.

Zarzad Pracodawcy przyjmuje Procedure podejmujac uchwate, po przeprowadzeniu konsultacji
z przedstawicielem pracownikéw/zaktadowg organizacjg zwigzkows.

Niniejsza Procedura oraz jej zmiany wchodzg w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci 0s6b wykonujgcych prace u Pracodawcy w sposéb przyjety u Pracodawcy.

Niniejsza Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.
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Zatqczniki :

1/Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszer, podejmowania dziatari nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych w zwiqgzku z wewnetrznymi zgtoszeniami naruszen prawa

2/0swiadczenie o zapoznaniu sie z wewnetrznq procedurq dokonywania zgtoszeri naruszeri prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej Sp. z o. o. w Andrychowie

3/Formularz przyjecia zgtoszenia w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej Sp. z 0. o w Andrychowie.

4/Klauzula informacyjna RODO dla Sygnalisty

5/Klauzula informacyjna RODO dla pracownikéw /sygnalista
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do Procedury zgtaszania, przyjmowania i dziatar nastepczych
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oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

w ZGK Sp. z 0. 0. w Andrychowie

UPOWAZNIENIE DO PRZYJMOWANIA | WERYFIKACJI ZGLOSZEN,
PODEJMOWANIA DZIALtAN NASTEPCZYCH ORAZ PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH W ZWIAZKU Z WEWNETRZNYMI ZGLOSZENIAMI
NARUSZEN PRAWA

Imig i Nazwisko 0SObY UPOWAZNIONE]: ........vvuvvueeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo
Data nadania upowaznienia:

Zakres upowaznienia

Upowazniam Pana/Panig do przyjmowani i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych dla ktérych administratorem jest Zaktad Gospodarki
Komunalnej Sp. z 0. 0. w Andrychowie reprezentowany przez Prezesa zarzadu, w zwigzku z
wewngtrznymi zgtoszeniami naruszen prawa wptywajacymi do Zaktadu Gospodarki Komunalne;j
Sp. z 0. 0., od Sygnalistéw.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych Sygnalistéw oraz os6b wskazanych w
zgtoszeniach przekazywanych przez Sygnalistéw w zakresie niezbednym do realizacji wewnetrznego
»Regulaminu przyjmowania zgtoszen nieprawidtowoéci oraz ochrony sygnalistow”.

Wskazane czynnosci beda realizowanie z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych
przez ZGK Sp. z 0. o.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie,' przesyfanie, stosowanie
pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci oraz inne czynnosci jedli jest to niezbedne do
prawidtowej obstugi zgtoszeri z ,Regulaminem przyjmowania zgtoszen nieprawidtowosci oraz
ochrony sygnalistéw” obejmujacym w ZGK SP. z 0. 0. oraz zgodnie z Dyrektywg Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie4 ochrony oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

Upowazniam Pana/Panig do przetwarzania danych osobowych réwniez w zakresie niezbednym do
technicznej obstugi poczty elektronicznej — sygnalista@zgka ndrychow.pl, dedykowanych do
przekazywania przez Sygnalistéw zgtoszeri wewnetrznych i zewnetrznych naruszenia prawa do
Zaktadu Gospodarki Komunalnej Sp. z 0. 0. w Andrychowie. Upowaznienie obejmuje wglad do
danych, w przypadku gdy jest to niezbedne w célu zapewnienia prawidtowej obstugi technicznej
poczty elektronicznej sygnalista@zgkandrychow.pl.

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykami i procedurg ochrony danych osobowych takze
wewngtrznym ,Regulaminem przyjmowania zgtoszen nieprawidtowoéci oraz ochrony sygnalistéw”
obowigzujacymi w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej Sp. z 0. 0. w Andrychowie i zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzuje sie do zachowania wszelkich informacji
chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczeri w poufnosci, takze po
ustaniu upowaznienia.
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Oséwiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewnie nalezyta poufnos¢ danych sygnalisty oraz
danych zawartych w zgtoszeniach, réwniez tych przekazywanych poprzez dedykowana poczte
elektroniczna.

Podpis 0S0by Otrzymujace] UPOWAZNIENIE: .....ccwmuisssissserensnsissisnsasssnnsisasssisssssssanssersonsosensanssssssnsnsasssansnsasasss oo
Podpis 050by Nadajacej UPOWAZNIENIE: .......ccovvciuimiuiiniitiisiis s sese s sessas b s st sss e e s s st sns s i s
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Zatacznik nr 2

do Procedury zgtaszania, przyjmowania i dziatan nastepczych
W przypadkach nieprawidtowosci

oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszer

W ZGK Sp. z 0. 0. w Andrychowie

OSWIADCZENIE ,
O ZAPOZNANIU SIE Z WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN
NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
W ZAKLADZIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ SPp. Z0.0. WANDRYCHOWIE

Andrychéw dnia ..........ooovvvvroooo

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Wewnetrzng procedurg dokonywania
zgtoszeri naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z Wewnetrzng procedurg dokonywania
zgloszer naruszen Prawa i podejmowania dziatai nastepczych oraz ochrony ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej Sp. z 0. 0. w Andrychowie i zobowiazuje
sig do jej przestrzegania.

(czytelny podpis)
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FORMULARZ PRZYJECIA ZGLOSZENIA
W ZAKtADZIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ SP. Z 0. 0. W ANDRYCHOWIE

1. DATA SPORZADZENIA

2. ZGtOSZENIE IMIENNE

IMIE | NAZWISKO:
STANOWISKO / FUNKCJA:
DANE KONTAKTOWE:

3. JAKIEGO OBSZARU NARUSZEN PRAWA DOTYCZY TWOJE ZGtOSZENIE?

o korupcji

0 zamowien publicznych

O ustug, produktéw i rynkdw finansowych

O przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

0 bezpieczerstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami

O bezpieczenstwa transportu,

o ochrony $rodowiska,

0 ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

O bezpieczenstwa zywnoéci i pasz,

o zdrowia i dobrostanu zwierzat,

o zdrowia publicznego,

o ochrony konsumentéw,

o ochrony prywatnosci i danych osobowych,

O bezpieczenistwa sieci i systemow teleinformatycznych,

o interesow finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

- terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

O rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panistwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych,

O konstytucyjnych praw wolnosci cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej

4. TRESC ZGtOSZENIA
PROSZE OPISAC SZCZEGOtOWO SWOJE PODEJRZENIA ORAZ OKOLICZNOSCI ICH ZAJSCIA, ZGODNIE
Z POSIADANA WIEDZA:

® Prosze podac dane oséb/komdrek organizacyjnych, ktdre dopuscity sie naruszeri/ktérych dotyczy
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zgtoszenie (nazwiska, stanowiska).

Prosze podac dane osob, ktdre mogty stac sie ofiarami naruszenia.

Jakich zachowari/dziatari dotyczy zgfoszenie?

Kiedy doszto do naruszenia? Czy trwa ono nadal?

Czy powiadomiono juz kogos w tej sprawie? Jesli tak to kogo (np. osoby w Urzedzie, media, inne
wiladze)?

Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?
Jakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowac opisane naruszenia?

2. bowobDYy

W przypadku dysponowania dowodami (dokumenty, zeznania swiadkéw, wiadomosci email, smsy,
inne wiadomosci elektroniczne, zdjecia, nagrania, inne) potwierdzajgcymi okolicznosci przytoczone
w zgtoszeniu, prosze o ich wskazanie i dotqczenie

data i podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
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KLAUZULA INFORMACYJNA RODO
DLA SYGNALISTY

Zgodnie z obowigzkiem natozonym art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO),
ponizej przekazujemy informacje dotyczace przetwarzania Pani/Pana danych osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaktad Gospodarki Komunalnej Spétka z
ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Andrychowie przy ul. Batorego 24 wpisany przez
Sad Rejonowy w dla Krakowa — Srédmiescia w Krakowie Wydziat XIl Gospodarczy KRS do
rejestru przedsiebiorcow KRS pod nr 0000248524 NIP: 5510007417 (zwany dalej
Administratorem).

2. Z Administratorem mozna kontaktowac osobiscie w naszej siedzibie, listownie i pod adresem
e-mail: iodo@zgkandrychow.pl lub telefonicznie pod telefonem 33 875 36 61.

3. Dane osobowe przetwarzane bedg w celu spetnienia obowigzku cigzagcego na Administratorze,

polegajacego na umozliwieniu realizacji praw wynikajacych z Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow. Dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w
zwigzku z przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. Dane osobowe
moga by¢ udostepnione innym podmiotom wytgcznie w zakresie, w jakim jest to dozwolone
przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.

4. Dane osobowe bedy przetwarzane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kaléndarzowego,
w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Przepiséw archiwalnych nie stosuje sie.

5. W kazdym czasie przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, jak
réwniez prawo zgdania ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych. Prawo do usuniecia danych podlega realizacji wytgcznie na zasadach
okreslonych w art. 17 RODO.

6. Podanie danych osobowych odbywa sie na podstawie obowigzujgcych regulacji prawnych, jednak
konsekwencjg odmowy podania danych osobowych bedzie brak mozliwosci realizacji sprawy.

7. Podane dane osobowe nie bedg udostepnione do paristwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowe;. 2

8. W przypadktj uznania, iz przetwarzanie przez ZGK Sp. z o. o. Pahi/Pana danych osobowych

narusza przepisy Rozporzadzenia, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki2, 00-193 Warszawa).

Oswiadczam , iz zapoznatem/am/ sig z trescig klauzuli informacyjnej , w tym z informacja o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujg w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych .

Data i czytelny podpis
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KLAUZULA INFORMACYINA RODO DLA PRACOWNIKOW /SYGNALISTA/

95/46/WE (ogéIne rozporzgdzenie o ochronie danych), Zwanego dalej ,RODO”, iriformuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaktad Gospodarki Komunalnej Spétka 2 ograniczong odpowiedzialnoscig w
Andrychowie przy ul. Batorego 24 wpisany Przez Sad Rejonowy w dla Krakowa - $rédmiescia w Krakowie Wydziat XiI Gospodarczy
KRS do rejestru przedsigbiorcéw KRS pod nr 0000133092 NIP; 551-000-74-75 Regon: 000355476 (zwany dalej Administratorem).

2. 12 Administratorem mozna kontaktowa¢ osobiécie w naszej siedzibie, listownie i pod adresem e-mail: iodo@zgkandrychow.pl lub telefonicznie pod
telefonem 33 875 36 61.

RODO - przez okres prowadzenia dziatan nakierowanych na realizacje celéw w zwigzku z ktérymi zostaty zebrane.
4. Dane osobowe beda przetwarzane celem:

a) zawarciai wykonania uméw o Prace (w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. b RODO) - przez okres trwania zatrudnienia.

b) wypetnienia przez Administratora obowigzkéw wynikajacych z powszechnie obowigzujacych Przepiséw, w tym zwtaszcza z zakresu
prawa pracy, ubezpieczen spotecznych lub rachunkowosci (w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) - przez okres przewidziany w
owych przepisach, w tym:

i. celem realizagji obowigzkéw z zakresu BHP:

®  Wprzypadku dokumentacji powypadkowej, zwigzanej z wypadkami Przy pracy - 10 lat (art. 234 §3(1) kodeksu pracy).

®  Wprzypadku dokumentacji szkoleniowej, w zakresie w jakim dokumentacja ta nie jest wigczana do akt pracowniczych - 3 [ata
od ustania zatrudnienia.

¢ W przypadku dokumentacji choréb zawodowych, a takie dokumentacji szczegolnych kwalifikacji — 3 Jata od ustania

ii. celem realizacji obowigzkéw wobec 2US, zwigzanych przechowywaniem dokumentéw majacych na celu ustalenie podstawy
wymiaru emerytury lub renty — 50 lat od zakoriczenia Pracy, z zastrzezeniem przypadkéw gdy przepisy przewiduja mozliwoé¢
przechowywania stosownej dokumentacji przez okres krétszy (zob. art. 125a ust. 4-4b ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o
emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeri Spotecznych.)

iii. celem prowadzenia dokumentac;ji Pracowniczej (co obejmuije tes zaswiadczenie o odbyciu szkolenia BH P):

¢ Wwprzypadku pracownikéw zatrudnionych przed dniem 1.01.2019r.:
> odnosnie akt osobowych - 50 lat od ustania zatrudnienia (ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach),

«dronczen 1Icjowan) m“i’h e
¢) realizacji praw nteresu Administratord (art. 6 ust. 1lit. f RODO), polegajacego na:
i. prowadzeniu korespondencji, w tym takie po zakoAczeniu zatrudnienia, w zakresie uzasadnionym zapewnieniem ciggtosci
dziatalnosci
ii. dochodzeniu roszczen lub obronie przed roszczeniami pracownika,
iii. zapewnienia bezpieczenstwa fizycznego budynkéw oraz mienia pracodawcy, w szczegélnosci poprzez prowadzenia rejestru
oséb wehodzaceych i wychodzacych z zaktadu,
iv. zapewnienia bezpieczeAstwa oséb przebywajacych na terenie zaktadu, w szczeg6Inosci na wypadek wystapienia epidemii lub
stanu zagrozenia epidemia
- przez okres utrzymywania sig danego interesu, przy czym nie dtuzej niz 3 lata od ustania zatrudnienia;
Pracodawca (Administrator) zgodnie z art. 22(1) §1 i 3 kodeksu pracy zgda od pracownika podania nastepujacych danych osobowych: a)
imie (imiona) i nazwisko; b) data urodzenia; c) dane kontaktowe; d) Wwyksztatcenie; e) kwalifikacje zawodowe; f) przebieg
dotychczasowego zatrudnienia; g) adres zamieszkania; h) numer PESEL, a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu
potwierdzajacego tozsamos¢; i) inne dane osobowe pracownika, a takze imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci pracownika, jezeli
Podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegélnych uprawnien przewidzianych w prawie

6. Niezaleznie od Powyiszego, Administrator mosze przetwarza¢ inne dane osobowe, niz wskazane w pkt. 4 powyiej, na podstawie
dobrowolnej zgody (art. 6 ust. 1 lit a RODO) - w celu wyraznie okreslonym w tresci takiej zgody, z zastrzezeniem pkt. 6 i 7 ponizej. Dane
bede wéwczas przetwarzane przez okres wynikajacy z treéci zgody. Osoba, ktérej dane dotyczg, moze cofngé zgode w dowolnym
momencie, bez wptywu na zgodnosc¢ z Prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Brak zgody
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lub jej wycofanie, nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takie nie moze powodowa¢ wobec niego
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwtaszcza nie moze stanowic przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie umowy o prace lub jej
rozwiazanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.

7. Zgoda pracownika moze stanowi¢ podstawe do przetwarzania przez pracodawce danych o ktérych mowa w art. 9 RODO (tj. danych
nalezgcych do szczegdlnych kategorii — tzw. danych wrazliwych) wyfacznie w przypadku, gdy przekazanie tych danych osobowych
nastepuje z inicjatywy pracownika.

8. Zgoda pracownika nie moze stanowi¢ podstawy do przetwarzania przez pracodawce danych, o ktérych mowa w art. 10 RODO (tj.
danych dotyczacych wyrokéw skazujacych i czynéw zabronionych).

9. Pana/Pani dane osobowe moga zosta¢ udostepnione podmiotom trzecim wytacznie w przypadku, gdy bedzie to dopuszczalne na
podstawie przepiséw prawa — innym administratorom lub podmiotom przetwarzajacym. Odbiorcami danych moga by¢ zwiaszcza:
organy administracji publicznej, sady, organy scigania, ZUS, kontrahenci Administratora (wobec ktérych pracownik wystepuje jako
osoba kontaktowa, przedstawiciel Administratora itd.), administratorzy infrastruktury (w tym: hostingodawcy, serwisanci itd.), banki za
pomoca ktérych pracodawca realizuje wyptate wynagrodzenia lub innych éwiadczen, doradcy (np. w zakresie obstugi rachunkowej lub
prawnej) lub audytorzy, osoby $wiadczace na rzecz Administratora ustugi w szczegblnosci z zakresu medycyny pracy (w zakresie
ogdlnym oraz specjalistycznym),ustugi drukarskie, ustugi ochroniarskie, ustugi obstugi poczt, dostawcy odziezy roboczej itd.

10. Administrator moze przekazywa¢ Pana/Pani dane osobowe do paristw trzecich (poza teren Europejskiego Obszaru Gospodarczego). W
takim wypadku, dane beda zabezpieczone w spos6b wymagany przez powszechnie obowigzujace przepisy, w szczegélnosci poprzez
zastosowanie tzw. standardowych klauzul umownych (SCC).

11. Pana/Pani nie beda stanowi¢ podstawy dla podejmowania zautomatyzowanych decyzji, w tym w formie profilowania.

12. Ma Pan/Pani prawo gdania od Administratora dostepu do swych danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze przeniesienia danych;

13. Nadto, ma Pan/Pani prawo wnie$¢ sprzeciw wzgledem dalszego przetwarzania danych.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez ZGK Sp. z o. 0. Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy Rozporzgdzenia,
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul.
Stawki2, 00-193 Warszawa).

Os$wiadczam , iz zapoznalem/any/ si¢ z trescia klauzuli informacyjnej , w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania
danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych .

Data i czytelny podpis



