PROCEDURA
zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci, podejmowania dzialan nast¢pczych
oraz ochrony os6b dokonujgcych zgloszen
w Lodzkim Zakladzie Uslug Komunalnych w Lodzi

Podstawa prawna:

L

2.
3,

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23.10.2019 r.
w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii Europejskiej.

Ustawa z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow.

Ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§1

Procedura zawiera nast¢pujace okreslenia, przez ktére rozumie sig:

L
2.

10.

11.

12.

E.ZUK - L6dzki Zaktad Ustug Komunalnych, ul. Nowe Sady 19, 94-102 £6dz.

Zesp6l ds. naruszen prawa — podmiot zewnetrzny, upowazniony do przyjmowania
zgloszen wewnetrznych oraz odpowiedzialny za prowadzenie postgpowania dotyczacego
zgloszenia nieprawidlowosci (zgloszenia sygnalizacyjnego).

Procedura — niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania zgloszen, podejmowania
dzialan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen;

Anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

Dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktorego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgloszenia;

Dzialania nastgpcze — dziatania podjg¢te przez odbiorcg zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu
zaradzenia naruszeniu bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dzialania,
jak dochodzenie wewngtrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania
podejmowane w celu odzyskania $srodkéw lub zamknigcie procedury;

Informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak
réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktoérych jeszcze nie
popelniono;

Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;
Sygnalista (osoba dokonujgca zgloszenia) — osoba fizyczna lub prawna, ktdra zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym
Z pracg;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga
osobie dokonujagcej zgloszenia w tej czynnos$ci i ktérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktdéra jest wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia lub
ktora jest z nim powigzana;

Zgloszenie sygnalizacyjne — przekazanie informacji na temat naruszenia, co do ktérego
doszto lub moze dojs$¢ w organizacji, w ktérej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata, lub
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13

15

17

18.

19.

w innej organizacji, z ktora utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywane;j
pracy;

. Zgloszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa przez LZUK;
14.

Zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu;

. Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
16.

Informacja zwrotna — przekazanie zglaszajgcemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

Postgpowanie wyjasniajace — postgpowanie prowadzone w zwigzku ze zlozonym
zgloszeniem,;

Kanal zglaszania — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajagce dokonywanie
zgloszenia;

Rejestr — rejestr zgloszen sygnalizacyjnych zawierajacy informacje dotyczace zgloszenia
oraz przebieg i rozstrzygnigcia postgpowania w sprawie naruszenia prawa.

§2
Podstawowym celem Procedury jest zapobieganie nieprawidlowosciom w LZUK.

LZUK prowadzi swojg dzialalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow
prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

. Celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidtowosciach w LZUK

poprzez stworzenie bezpiecznych kanaléw  zgloszeniowych, zapobiegajacych

podejmowaniu jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec Sygnalisty.

Procedura okresla w szczeg6lnosci:

1) zakres nieprawidlowosci objetych procedurg;

2) zakres 0sOb uprawnionych;

3) zasady zglaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia;

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami;

5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami;

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegélnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen nieprawidlowosci przez SygnalistOw oraz tozsamosci oséb
dokonujacych zgloszen.

§3

Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup os6b uprawnionych

do dokonania zgtoszenia:

1) pracownicy i wspoipracownicy oraz byli pracownicy i wspélpracownicy LZUK;

2) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz LZUK;

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z L.ZUK;

4) osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci, praktykanci, stazysci lub
kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidlowosci pozyskali
w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie stosunku
zatrudnienia.

Zgloszenie nieprawidlowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci:

1) podmiotéw powigzanych z £.ZUK;
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2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania LZUK;

3) pracownikéw i wspotpracownikow LZUK, w zwigzku ze $wiadczeniem pracy na jej
rzecz;

4) podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bgdacego osoba fizyczna, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawal w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z LZUK;

5) pracownika lub wspétpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub
na rzecz przedsigbiorcy niebedgcego osobg fizyczng, jezeli jego czyn pozostawal
w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsigbiorc¢ z £EZUK.

. Przez nieprawidtowosci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania

zgloszenia informacje dotyczace przepiséw prawa publicznego, w szczegdlnos$ci mogace

Swiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usilowania lub popelnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktérych w ust. 2;

2) niedopelnieniu obowigzkdéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane
W ust.2;

3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach
w dziataniach podmiotéw wymienionych w ust. 2;

4) nieprawidlowosciach w organizacji dziatalnos$ci £EZUK, ktére moglyby prowadzié¢ do
popelnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody;

5) naruszeniu przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego, na podstawie ktérych dziata
LZUK;

6) naruszeniu wewn¢trznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w LZUK.

. Nieprawidlowosci (naruszenia) wynikajagce z prawa pracy, nie podlegajg zgloszeniom

w ramach Procedury.

§4

. Zespot ds. naruszen prawa odpowiedzialny jest za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen
nieprawidlowosci w LZUK oraz sprawowanie catosciowego nadzoru nad przyjmowaniem
i rozpatrywaniem zgloszen nieprawidlowosci w LZUK.

. Zgloszenia nie mogg analizowac osoby, co do ktérych z tresci zgloszenia nieprawidtlowosci
wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub
zaniechanie, stanowigce nieprawidlowosci.

. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1,
Dyrektor £LZUK wyznacza inng osobe odpowiedzialng.

§5

. Zgodnie z zasada dziatania w dobrej wierze, kazda osoba uprawniona do dokonania
zgloszenia powinna zglosi¢ nieprawidtowosci, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

. Zglaszajacy, ktory dziala w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspolzycia
spolecznego, uznaje si¢, ze pozostaje w ztej wierze.

. Decyzj¢ o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Zesp6t ds. naruszen prawa.

. Status Sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia
daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajacy w sposob oczywisty dziata w ztej wierze.
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. Jesli zglaszajacy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, Zesp6t ds. naruszen prawa potwierdza
przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni roboczych od dnia jego otrzymania.

. Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wylgcznie w razie
konieczno$ci podj¢cia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia
(np. konieczno$¢ uzupelnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow).
Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwa¢ diuzej niz 14 dni roboczych (dni robocze
liczone sg od nastgpnego dnia roboczego, jesli zgloszenie wplynelo do LZUK
po godz. 15.00 w dniu roboczym).

. Jezeli w toku postgpowania wyjasniajacego okaze si¢, ze zglaszajacy, ktéry uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dziatal w zlej wierze, wowczas zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.

§6

. W LZUK obowigzuje bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidlowosci zostalo zgloszone
w dobrej wierze, a przeprowadzone postgpowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgloszone
nieprawidlowosci nie miaty miejsca.

. Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z Sygnalistg wylacznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste zgloszeniem
nieprawidlowosci.

. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/ wspoisprawca/
pomocnikiem nieprawidlowosci.

. Szczegbtowe zasady ochrony danych Sygnalisty okresla § 7 niniejszej Procedury.

§7

. W Procedurze przez Sygnaliste, rozumie si¢ osob¢ zglaszajaca nieprawidlowosci
w sprawach, w ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow tych
postepowan.

. Sygnalistg jest kazda osoba, ktdra zgtasza nieprawidtowosci i nie robi tego ze wzgledu na
swoj wlasny interes prawny.

. Sygnalista nie jest Swiadkiem w postgpowaniu, ktore zostanie zainicjowane na skutek jego
zgloszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postgpowania.

. Sygnalista nie staje si¢ strong postgpowania administracyjnego w rozumieniu przepisow
art. 28 Ustawy kodeks postepowania administracyjnego, w sprawie toczacej si¢ na skutek
otrzymanego od niego zgloszenia.

. Dane osobowe osoby, ktdrej nadano status Sygnalisty, podlegaja szczegélnej ochronie
w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej nieprawidiowosci, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony 0s6b i podmiotéw, do ktérych odnosito si¢ zgloszenie.
. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia
ze strony Sygnalisty.
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7.

10.
L1
12.

13.

14.

Dla spraw, zglaszanych przez osobe, ktérej nadano status Sygnalisty tworzy si¢ odrgbny
rejestr spraw.

Osoba otrzymujgca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrgbng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgloszen Sygnalistow, aby zminimalizowaé ryzyko ujawnienia danych
Sygnalisty na dalszych etapach postgpowania.

Od Sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te, ktére zostaly przez
niego wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na
jednoznaczng identyfikacjeg.

Dane Sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.
Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikéw postgpowania.
Danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
z postgpowaniem.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktore zostato wszczete na
skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje¢ publiczng
w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgltoszeniem.
Klauzula obowigzku informacyjnego dotyczaca zgloszen naruszen prawa stanowi
Zalacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

§8

. Zgloszenia nieprawidtowosci mogg by¢ przekazywane w nastepujacej formie:

1) poprzez wypelnienie Formularza zgloszenia nieprawidlowosci, dostepnego na stronie
gléwnej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej, ktérego wzér stanowi Zalgcznik nr 1
do niniejszej Procedury, oraz przestanie Formularza:

a) za pomocg dedykowanej skrzynki mailowej, wskazanej na stronie gléwnej oraz
~ w Biuletynie Informacji Publicznej;
b) poczta na adres: Lodzki Zaktad Ustug Komunalnych, ul. Nowe Sady 19, 94-102
Lodz.

Zgtoszenie nieprawidlowosci powinno wskazywaé jasne i wyczerpujgce wyjasnienie

przedmiotu zgloszenia i zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) datg oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosci;

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwosé wystgpienia
nieprawidtowosci;

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie nieprawidlowosci;

4) wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidlowosci;

5) wskazanie wszystkich dowod6w i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci.

Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji

dotyczacych podejrzenia nieprawidlowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od

publicznych rozméw o zglaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest
zobowigzana do takiego dzialania przepisami prawa.
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§9

. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do organu publicznego lub organu
centralnego z pominigciem trybu przewidzianego w niniejszej Procedurze, w szczegdlnosci,
gdy: ;

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze nie zostang
podjete dziatania nastgpcze lub nie zostanie przekazana informacja zwrotna;

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

3) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe;

4) w przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa, z uwagi na
szczegblne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow
lub mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy pracodawca a sprawca naruszenia prawa lub
udzialu pracodawcy w naruszeniu prawa.

. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem

zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowane_]

przepisami ustawy o ochronie 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa.

§10

. Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidlowosci, w formie opisanej w §8
powyzej.

. Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgloszenia bez biegu, Zespdt ds. naruszen prawa ma obowigzek wskazania
przyczyn uzasadniajacych takg decyzje.

. Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamos$¢
zglaszajgcego, Zespot ds. naruszen prawa niezwlocznie nadaje mu status Sygnalisty.

§11

. Zgloszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

. Zakazuje sie $Swiadomego skladania fatszywych zgloszen nieprawidlowosci.

. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku post¢powania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zglaszajagcy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety
do odpowiedzialnosci porzadkowej okreSlonej w przepisach Kodeksu Pracy
z zastosowaniem takze art. 52 — zwolnienie dyscyplinarne. Zachowanie takie moze by¢
rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.
. W przypadku zglaszajacego, swiadczacego na rzecz LZUK ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia nieprawidtowosci skutkowac
moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy
stronami.

. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy swiadomie dokonujgcy
falszywego zgloszenia nieprawidlowosci moze zosta¢ pociggnigty do odpowiedzialnosci
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odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie LZUK, zwigzanej
z falszywym zgloszeniem.

§12

. Dostep do systemow zglaszania nieprawidlowosci posiadajg tylko osoby odpowiedzialne

za zgloszenie.

. Po wplynieciu zgloszenia nieprawidtowosci, Zespot ds. naruszen prawa, niezwtocznie, nie

pozniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wpltywu (z zastrzezeniem, ze jesli

zgloszenie wplynie po godz. 15.00 dnia roboczego, to termin liczony jest od nastepnego

dnia roboczego):

1) wydaje potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci na formularzu, ktérego wzdr
okreslono w Zalgczniku nr 2 do niniejszej Procedury (mozliwe tylko w przypadku

zgloszenia nie anonimowego);
2) dokonuje wstgpnej analizy zgloszenia;

3) nadaje lub nie nadaje osobie zglaszajacej statusu Sygnalisty.

. Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, Zesp6l ds. naruszen prawa wszczyna
postepowanie wyjasniajgce na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

. Nadz6r nad postgpowaniem wyjasniajgcym sprawuje Zesp6t ds. naruszen prawa.

. Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjgcia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia
(np. konieczno$¢ uzupelnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw).
Wstegpna analiza zgloszenia nie moze trwa¢ dluzej niz 14 dni roboczych (z zastrzezeniem,
ze jesli zgloszenie wplynie po godz. 15.00 dnia roboczego, to termin liczony jest od
nastepnego dnia roboczego).

. Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci nastgpuje bez zbednej zwloki, w okresie nie
dluzszym niz 30 dni roboczych od daty wszczgcia postgpowania wyjasniajacego, pod
warunkiem mozliwos$ci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych
dokumentéw i dowodow.

. W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci
moze nastgpi¢ w terminie nie dluzszym niz 90 dni roboczych od daty wszczgcia
postepowania wyjasniajgcego.

. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajagcego Zespot ds. naruszen prawa sporzadza
raport/protokot i przedstawia go Dyrektorowi LZUK.

. Zesp6t ds. naruszen ma obowigzek poinformowa¢ Sygnalist¢ o sposobie zatatwienia sprawy
w terminie 30 dni roboczych od zakonczenia rozpatrywania zgloszenia.

§13

. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez Zesp6t ds. naruszen prawa zapewniajacy
niezalezno$¢, obiektywizm i kompetencje.

. Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postgpowania Dyrektor
L.ZUK moze dodatkowo powotac ekspertow bedacych pracownikami jednostki.

. Cztonkiem Zespotu ani ekspertem nie moze by¢:

1) Sygnalista, ktory przekazatl zgloszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia;

2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;
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3) osoba bedaca bezposrednim podwiadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie; '

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu przepisow
kodeksu karnego);

5) osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktorych prawidlowosé bedzie
przedmiotem badania;

6) osoba, ktérej udzial w postepowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Zespotu majg prawo:

1) dostepu do dokumentéw postepowania;

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw
poszczego6lnych komorek organizacyjnych;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikdéw i zleceniobiorcow
jednostki;

4) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowodéw;

5) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z Sygnalistg.

. Z ustalen poczynionych podczas postgpowania wyjasniajagcego Zespot sporzadza

raport/protokdt i przedktada go Dyrektorowi LZUK.

. Raport z postgpowania wyjasniajgcego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym

ustalone nieprawidlowoséci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie

odpowiedzialne.

§14

. Do raportu z postepowania wyjasniajgcego Zespot ds. naruszen prawa zatgcza propozycje

dalszych dziatan. W zaleznosci od ustalen dzialania te mogg obejmowaé czynnosci

przeciwko osobom winnym naruszen, dzialania zapobiegajagce naruszeniom oraz

wzmacniajgce system kontroli wewnetrzne;.

. Srodki takie moga obejmowaé w szczegdlnosci:

1) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dzialan (w przypadku
niepotwierdzenia si¢ zgloszenia);

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;

3) upomnienie pracownika, pozbawienie premii, nagrod jubileuszowych;

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

5) zmiany w wewnetrznych procedurach;

6) podjecie dzialan cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych umoéw, naprawienia
szkody, wyplacenia odszkodowania;

7) zlozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

8) zlozenie wniosku o wszczgcie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny finansow
publicznych;

9) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestepstwa
(w przypadku zgromadzenia dowodow);

10) poinformowanie wiasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).
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3. Dyrektor LZUK okresla dalsze dzialania i osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢. Zespot
ds. naruszen prawa monitoruje realizacj¢ tych dziatan oraz udziela pomocy osobom za nie
odpowiedzialnym.

4. Zespol ds. naruszen prawa informuje Sygnalist¢ o poczynionych ustaleniach oraz
o zatwierdzonych s$rodkach niezwlocznie po zatwierdzeniu wnioskéw przez Dyrektora
L.ZUK, nie pdzniej niz 30 dni roboczych od zakonczenia rozpatrywania zgtoszenia.

5. Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sg rejestrowane w Rejestrze
zgloszen.

§15

1. W Rejestrze rejestruje si¢ kazde zgloszenie nieprawidlowosci, niezaleznie od dalszego
przebiegu postgpowania wyjasniajacego.

2. Zaprowadzenie Rejestru w LZUK odpowiada Zesp6t ds. naruszen prawa.

3. Rejestr zawiera w szczegdlnosci:

1) dane kontaktowe Sygnalisty, chyba ze zgloszenie nieprawidlowosci miato charakter
anonimowy;

2) wszystkie szczegdtowe informacje posiadane na temat zgloszenia;

3) przebieg analizy i rozpatrzenia zgloszenia nieprawidtowosci;

4) osoby i organy biorace udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgloszenia;

5) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystgpuja).

4. Wzor Rejestru stanowi Zalgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.

5. Zesp6l ds. naruszen prawa, przy zachowaniu zasad poufnosci, jest zobowigzany
do przekazania wszelkich oryginaléw dowodéw, dokumentéw iinformacji zebranych
wtoku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia do osoby
upowaznionej przez Dyrektora LZUK.

6. LZUK jest zobowigzany do przechowywania wszelkiej dokumentacji przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub
po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

7. Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sg w trybie Zarzadzenia Dyrektora £.ZUK.

Zalaczniki do niniejszej Procedury:

1) Zalgcznik Nr 1 — Formularz zgloszenia nieprawidtowosci

2) Zalacznik Nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci

3) Zalacznik Nr 3 — Klauzula informacyjna dotyczaca zgloszen naruszen prawa
4) Zalacznik Nr 4 - Rejestr zgloszen nieprawidtowosci (wzor)

DYRRKTOR
tbdzkiego Kom§na

Strona 9 z 14 l/\}A)



Zalgcznik nr 1 do Procedury zglaszania przypadkdw nieprawidlowosci, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen w Loédzkim Zakladzie Ustug
Komunalnych

KARTA ZGLOSZENIA

Data zgloszenia

Nazwisko i imig:
Stanowisko:
Miejsce pracy/komoérka organizacyjna:

Dane kontaktowe:

Data zaistnienia nieprawidtowosci/ naruszenia, data powzigcia wiadomosci

Wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardéw zgloszenie
dotyczy:

Opis przedmiotu naruszenia/zdarzenia: opis szczegétowo okolicznosci oraz sposéb w jaki
uzyskano o nim wiedze, z uwzglednieniem oso6b istotnych dla jego zaistnienia, wskazania czasu
i miejsca, wskazanie potencjalnych §wiadkéw (w tym oséb z ktérymi dokonujacy zgloszenia
kontaktowat si¢ w danej sprawie, inne istotne dla sprawy:

Wskazanie dowodo6w istotnych dla sprawy:
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