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Zatacznik nr 1

Procedura przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych obowigzujacy w
Zakladzie Zagospodarowania Odpadéw Nowy Dwor Sp. z 0. o.

§1

Cel Procedury

1.

Procedura okreéla zasady i tryb zglaszania przez Osoby Dokonujace Zgtoszer (Sygnalistow)
naruszen prawa (czyli dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa) dotyczace zamdwieri publicznych, ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, bezpieczeristwa produktow i ich
zgodnoéci  z wymogami, bezpieczefistwa transportu, ochrony $rodowiska, ochrony
radiologicznej ibezpieczefistwa jadrowego, bezpieczennstwa zywnosci ipasz, zdrowia
i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci
idanych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych, interesow
finansowych Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad
konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych.

Nadto, Procedura okreéla zasady i tryb zgtaszania naruszen regulaminéw i standardéw
obowiazujgcych w Zaktadzie Zagospodarowania Odpadéw Nowy Dwér Sp. z 0.0. tj. mobbingu,
réwnego traktowania i niedyskryminowania pracownikéw oraz zapewnienia bezpiecznych
i higienicznych warunkdw pracy.

Przyjmowanie zgloszeri naruszeri prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania Spotka i stuzy zwigkszeniu efektywnosdci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania dziatari w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych w Zaktadzie Zagospodarowania Odpadéw Nowy Dwdér Sp. z 0.0.

Wdrozony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, fatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajacy rzetelne
i niezalezne rozpoznanie Zgloszenia oraz w spos6b zapewniajacy ochrong przed dziataniami
o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Niniejsza Procedura zostata ustalona po konsultacji z przedstawicielami pracownikow.

Kazdy z Pracownikéw zobowigzany jest do zapoznania sig z trescig Procedury. Nowy pracownik
zobowigzany jest zapozna¢ sie z treécig Procedury przed dopuszczeniem do pracy.
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§2

Definicje

llekroé w Procedurze jest mowa o:

1.
2.

Pracodawcy — rozumnie sie przez to Zaktad Zagospodarowania Odpadéw Nowy Dwor Sp. z 0.0.
Komisji — rozumie sie przez to komisje odpowiedzialng za prowadzenie postepowania
wyjaséniajacego dot. zgloszenia; Komisja jest powotywana przez Prezesa Zaktadu
Zagospodarowania Odpadéw Nowy Dwor Sp. z 0.0.

Procedurze — rozumie sie przez to niniejsza Procedureg przyjmowania zgtoszen przyjmowania
wewnetrzinych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Zakfadzie Zagospodarowania
Odpadéw Nowy Dwor Sp. z 0. 0.

Sygnaliscie (takie Dokonujgcym Zgloszenia) — rozumie sig¢ przez to osobg fizyczng, ktora
dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy (w tym pracownika, bytego
pracownika, osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie, osoby Swiadczgcej pracg na innej podstawie
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorcy, akcjonariusza
lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej, osoby $wiadczacej prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza),

Zgtoszeniu - rozumie sig przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji,

Osobie, ktérej dotyczy Zgtoszenie — rozumie sie przez to osobg wskazang w Zgtoszeniu jako
osobe, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa,

Postepowaniu Wyjaéniajgcym — rozumie sig przez to postgpowanie prowadzone w zwigzku ze
ztozonym Zgtoszeniem,

Kanale Zgtaszania — rozumie sig przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie Zgloszenia,

Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to dziatania, ktére prowadzg do pogorszenia sytuacji
Sygnalisty, wyrzadzaja mu krzywde lub szkode oraz zostaty podjete w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem.

§3

Dokonywanie zgltoszen

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszer jest Pani Magdalena Podolska.

Zgtoszenia rozpoznawane s przez Komisjg.

Cztonkowie Komisji, co do ktérych z tresci Zgtoszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb
negatywnie zaangazowani w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot Zgltoszenia nie
moga analizowa¢ takiego Zgtoszenia. Zasady wyboru skfadu Komisji oraz zasady wylaczenia
cztonka Komisji okre$la odrebna Procedura dot. zasad prowadzenia Postgpowania
Wyijaéniajacego.

Sygnalista moze dokonywac zgtoszer za posrednictwem nastgpujacych kanatow:
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a) za pomocg poczty elektronicznej na adres: naruszenia@zzonowydwor.pl
b) w formie listownej na adres: Zakiad Zagospodarowania Odpadéw Nowy Dwdr 35,
89-620 Chojnice z dopiskiem , zgtoszenie naruszert”
c) osobiscie do Pani Magdaleny Podolskiej. Zgtoszenie dokumentowane jest w formie

szczegGtowego protokofu lub nagrania rozmowy.

5. W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Pani Magdaleny Podolskiej, Sygnalista moze dokonywac
zgtoszenia osobiécie do Pani Reginy Blumy lub za pomoca poczty elektronicznej na adres
naruszenia2 @zzonowydwor.pl .

6. Skiadane Zgtoszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjaénienie przedmiotu Zgtoszenia
oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje: datg oraz miejsce zaistnienia
naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej
sytuacji lub okolicznoéci stwarzajacych mozliwoé¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie
podmiotu, ktérego dotyczy Zgloszenie, wskazanie ewentualnych Swiadkow naruszenia prawa,
wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga okazac
sie pomocne w procesie rozpatrywania Zgtoszenia, wskazanie preferowanego sposobu
kontaktu zwrotnego, jezeli nie bedzie to wprost wynikato z funkcjonalnosci kanatu.

7. Pracodawca bedzie rozpoznawat takze Zgtoszenia anonimowe.

8. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sig Swiadomego sktadania
fatszywych Zgtoszed. Osoba dokonujaca zgloszenia nieprawdziwych informacji podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnoéci do lat 3.

9. W przypadku ustalenia w wyniku analizy Zgtoszenia albo w toku Postepowania Wyjasniajgcego,
iz w Zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, dokonujacy Zgtoszenia
moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci porzagdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu
Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowal rozwigzaniem umowy
o prace bez wypowiedzenia. W stosunku do $wiadczacego pracg, ustugi lub dostarczajgcego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania fatszywego Zgtoszenia skutkowa¢é
moze rozwigzaniem umowy i zakoriczeniem wspotpracy.

§4
Analiza zgloszenia, postepowanie wyjasniajace

1. Dostep do kanatéw Zgtaszania posiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie Zgltoszen.

2. Po otrzymaniu Zgloszenia, zgloszenie przekazywane jest do Komisji odpowiedzialnej za
podejmowanie dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacjg Zgtoszenia i dalszg komunikacje
z dokonujacym Zgloszenia, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje dot. Zgtoszenia
i przekazywanie informacji zwrotnej dot. Zgloszenia.

3. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia potwierdzenie przyjecia
Zgtoszenia, chyba, ze nie wskazat on adresu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie lub nie
wynika to z funkcjonalnosci kanatu do dokonywania zgfoszen.
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10.

11.

Komisja moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia Postgpowania Wyjasniajacego
w sytuacji, gdy Zgtoszenie jest w oczywisty sposdb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie
informacji niezbednych do prowadzenia Postepowania Wyjasniajgcego.

Kaide zgfoszenie anonimowe podlega wpisaniu do rejestru zgloszen. W przypadku
pozostawienia anonimowego zgtoszenia bez nadania mu biegu, osoba odpowiedzialna za
zgtoszenie ma obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje.

Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego zostanie ujawniona toisamos¢
zgtaszajacego, osoba odpowiedzialna za zgtoszenie niezwtocznie nadaje mu status sygnalisty.
Jezeli Zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie Postepowania Wyjasniajacego, nastepuje jego
niezwloczne wszczegcie.

Komisja moze zaangazowad, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komorek organizacyjnych
Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udziatu w Postepowaniu Wyjasniajacym.
Komisja rozpoznaje Zgloszenie, podejmuje dziatania nastgpcze, przekazuje informacje zwrotne
bez zbednej zwtoki, nie pézniej niz w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjgcia Zgtoszenia
lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgloszenia w terminie 3 miesigcy od
uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia.

Po przeprowadzeniu Postepowania Wyjasniajacego Komisja podejmuje decyzje co do
zasadnosci Zgtoszenia. W przypadku Zgtoszenia zasadnego, Komisja wydaje rekomendacje
krétkofalowe o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do
osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje dtugofalowe, ktorych celem jest
wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w
Zgtoszeniu, w przysztosci.

W przypadku negatywne]j weryfikacji Zgtoszenia, Komisja przekazuje niezwlocznie Sygnaliscie
oraz Osobie, ktdérej Zgloszenie dotyczy informacje o dokonanym Zgtoszeniu oraz
przeprowadzone]j weryfikacji.

§5

Zakaz dziatan odwetowych

1.

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatari odwetowych wobec Sygnalisty, ktory
dokonat Zgtoszenia (zaréwno wewnetrznego jak i zewnetrznego), a takze ujawnienia
publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa.
Podejmowanie jakichkolwiek dziatari o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie
niniejszej Procedury i mogg skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowg lub rozwigzaniem
umowy taczacej dokonujacego dziatan odwetowych z Zaktadem Zagospodarowania Odpadow
Nowy Dwér Sp. z 0.0.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczeg6lnosci: odmowa nawigzania
stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny,
niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o pracg na czas
nieokreélony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —w sytuacji gdy pracownik miat



Zakiad Zagospodarowania Odpadéw Nowy Dwor Sp. z 0.0.

ZZO ' Nowy Dwér 35, 89-620 Chojnice

e tel. 52 39 87 846, 52 33 55 062
ochy, NIP 555-20-72-738 REGON 220719005 BDO 000018498

Y5, & , Kapital zaktadowy 11.054.050,00 zt
% £ dpady
67

NR KRS 0000323621 Sad Rejonowy Gdarisk-Pdinoc, VIIi Wydzial Gospodarczy KRS
www.zzonowydwor.pl, sekretariat@zzonowydwor.pl

uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa, obnizenie wynagrodzenia za
prace, wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu, pominigcie przy przyznawaniu
innych niz wynagrodzenie $wiadczer zwigzanych z praca, przeniesienie pracownika na nizsze
stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkdw pracowniczych, niekorzystna
zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywng oceng wynikow pracy
lub negatywna opinie o pracy, natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary
finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy
typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione
skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrgbne
przewiduja mozliwoé¢ skierowania pracownika na takie badanie, dziatanie zmierzajace do
utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie
nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego - chyba ze
Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

4. Zaniekorzystne traktowanie z powodu dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
sie takze grozbe lub probe zastosowania érodka okreslonego w ust. powyzej, chyba ze
Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§6
Dane osobowe

1. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa Sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystapienia dziatai odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktory
dokonat Zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w spos6b nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwiocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Komisjg. Komisja zobowigzana jest
podjaé dziatania majace na celu ochrong Sygnalisty.

2. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacjg, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy Zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspétpracownikom podmiotu. Toisamos$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa w kontekicie prowadzonych przez organy krajowe
postepowan. Toisamo$¢ podmiotow, ktérych dotyczy Zgtoszenie, podiega wymogom
zachowania poufnoéci w analogicznym zakresie, co tozsamosc¢ Sygnalisty.

§7
Rejestr zgtoszen

1. Kazde Zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen, niezaleznie od dalszego
przebiegu Postepowania Wyjasniajgcego.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszeri odpowiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie
Zgtoszen.
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3. Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej: dane kontaktowe Sygnalisty, chyba Ze Zgtoszenie miato
charakter anonimowy, wszystkie szczegétowe informacje posiadane na temat Zgtoszenia,
przebieg procesu analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia, osoby i organy biorgce udziat w procesie
analizy i rozpatrzenia Zgloszenia, informacje o podjetych i zastosowanych dziafaniach
nastepczych i zapobiegawczych.

4, Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty i informacje
zebrane w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgloszenia przechowywane sg
przez okres co najmniej 5 lat od czasu zakoriczenia Postepowania Wyjasniajacego.

§8
Informacje dot. zgtoszeih zewnetrznych

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organéw publicznych (oraz w stosownych wypadkach do instytuciji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej) z pominigciem procedury przewidzianej w niniejszym
dokumencie, w szczegdlnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym
w Procedurze Pracodawca nie podejmie dziatarh nastepczych lub nie przekaze informaciji
zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowit bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczeg6lnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie Zgtoszenia wewnetrznego narazi go na
dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania Zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z
uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw
lub mozliwoé¢ istnienia zmowy miedzy pracodawcy a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu
pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem Zgtoszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami
ustawy o ochronie 0séb zgtaszajacych naruszenia prawa.

§9
Postanowienia koricowe

1. Przegladu Procedury dokonuje sig systematycznie, nie rzadziej niz raz na 2 lata.

2. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie majg przepisy powszechnie obowigzujgcego
prawa, w szczeg6lnosci dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 23 paZdziernika
2019 roku w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy,
Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.

3. Ogloszenie procedury nastepuje poprzez jej wywieszenie na tablicy ogtoszen.

4. Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024r.

Zataczniki:

1) Szczegbtowe Zasady Przeprowadzania Postepowania Wyjasniajacego

Zaklad Zagosondarowanid Odpadéw
Newy bier Spiika 2 o0,
Nowy Dwar 35, 89-620 Chojnice
tel. 52 3987841 02 J35LOAL fax 52 2255061
NIP 555-20-7Z 738 REGON 220713005
Nr BDO 00u018498




