PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH
W MIEJSKIM ZAKELADZIE KOMUNIKACYJNYM W TOMASZOWIE
MAZOWIECKIM SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Majac na uwadze realizacj¢ zapisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r. poz. 928), tworzy si¢ w Miejskim Zaktadzie Komunikacyjnym w Tomaszowie
Mazowieckim Sp. z 0. 0. procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych, zwang dalej ,,procedurg zgloszen wewnetrznych”.

§1
Postanowienia ogolne

1. Procedura zgloszen wewngtrznych ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad
przekazywania informacji o naruszeniu prawa, podejmowania odpowiednich dziatan nastepczych
w zwiazku ze zgloszonymi naruszeniami prawa, a takze ochrong sygnalisty.

2. Procedure stosuje si¢ do zgloszen naruszen prawa ujawnionych w obszarze dziatalnosci
Miejskiego Zaktadu Komunikacyjnego w Tomaszowie Mazowieckim Sp. z o. 0., zwanego dalej
takze ,,podmiotem prawnym” lub ,,jednostka”.

3. Naruszeniem prawa w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) nie jest kazde naruszenie prawa. Jest to dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejécie prawa, dotyczace jednej z dziedzin
wskazanych bezposrednio w ustawie, tj.:

1) korupciji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;



13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela (wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej).

4. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang
w kontek$cie zwigzanym z praca, przez ktory nalezy rozumie¢ przeszite, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktorych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

5. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia wewngtrznego pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia
wewngtrznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

6. Ochronie podlega takze osoba pomagajagca w dokonaniu zgloszenia oraz osoba
powigzana z sygnalistg.

7. Ochronie nie podlega osoba, ktora swiadomie dokonuje zgloszenia wewngetrznego,
wiedzac ze do naruszenia prawa nie doszto.

8. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé¢ zgloszenia zewnetrznego bez
uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego.

9. Zgloszenia zewngtrzne przyjmowane sa przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
inny organ publiczny, do ktérego wlasciwosci nalezy podejmowanie dziatan nastgpczych
obejmujacych przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia zewnetrzne sg
dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.
Zgloszenia zewngtrzne sa przyjmowane w formie i przy wykorzystaniu kanatoéw okreslonych

przez podmioty, do ktorych sa Kierowane.



§2
Tryb dokonywania zgloszen wewnetrznych

1. Zgloszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane w nastepujacy sposob:
1) za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: sygnalista@mzktomaszow.pl;
2) w formie przesylki pocztowej skierowanej na adres Miejskiego Zaktadu Komunikacyjnego
w Tomaszowie Mazowieckim Sp. z o. o.: ul. Warszawska 109/111, 97-200 Tomaszéw
Mazowiecki lub zapieczgtowanej przesytki ztozonej bezposrednio w Sekretariacie Miejskiego
Zaktadu Komunikacyjnego w Tomaszowie Mazowieckim Sp. z o. o, zlokalizowanym na
pierwszym pigtrze w budynku administracyjnym Spolki. Przesytka ze zgloszeniem wystapienia
naruszenia prawa musi zawiera¢ dopisek: ,, Pelnomocnik ds. naruszen prawa — do rgk wlasnych”;
3) na wniosek sygnalisty, podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni
od dnia otrzymania takiego wniosku: ul. Warszawska 109/111, 97-200 Tomaszéw Mazowiecki,
budynek administracyjny Spotki, parter, pok. 8.

2. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatan nastgpczych
zgloszenie powinno zawierac:
1) dane osobowe zglaszajgcego: imi¢ i nazwisko, adres do kontaktu (adres korespondencyjny lub
adres poczty elektronicznej);
2) dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i1 miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;
3) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktoéry umozliwit dostrzezenie zgloszonego naruszenia
prawa;
4) doktadny opis przedmiotu naruszenia prawa;
5) wskazanie os6b majacych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkow;
6) wskazanie wszystkich dowodoéw 1 informacji jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga by¢
pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia.

3. Procedura zgloszen wewnetrznych nie dopuszcza sktadania zgloszen anonimowo.

Zgloszenia takie nie beda rozpatrywane.

§3
Tryb przyjmowania i rozpatrywania zgloszen wewnetrznych
1. Wyznacza si¢ Pelnomocnika ds. naruszen prawa, do ktéorego zadan nalezy
przyjmowanie zgtoszen wewngtrznych oraz podejmowanie dziatan nastgpczych, zwanego dalej

,,Pelnomocnikiem”.



2. Funkcje Pelnomocnika bedzie pelni¢ osoba pisemnie upowazniona przez Zarzad
Miejskiego Zaktadu Komunikacyjnego w Tomaszowie Mazowieckim Sp. z o. o.

3. Pelnomocnikiem nie moze by¢:

1) sygnalista;

2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudza uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronno$ci z innych przyczyn.

4. Pelnomocnik podlega wylaczeniu z udzialu w analizie zgloszenia, jezeli zachodza
jakiekolwiek watpliwosci co do jego bezstronnosci.

5. W przypadku stwierdzenia istnienia okoliczno$ci wymienionych w § 3 ust. 3 niniejszej
procedury, Pelnomocnik obowigzany jest niezwlocznie wylaczy¢ si¢ z udzialu w analizie
zgloszenia 1 powiadomi¢ na pisSmie Zarzad Miejskiego Zaktadu Komunikacyjnego
w Tomaszowie Mazowieckim Sp. z 0. 0. 0 przyczynach powodujacych jego wytaczenie z udziatu
w analizie zgloszenia.

6. Oswiadczenie o istnieniu okoliczno$ci uzasadniajacych wylaczenie Pelnomocnika
z udziatu w analizie zgloszenia sktada si¢ niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu.

7. Oswiadczenie o istnieniu okoliczno$ci uzasadniajacych wylaczenie Petnomocnika
z udziatu w analizie zgloszenia moze by¢ rowniez ztozone w trakcie analizy zgloszenia, o ile
przed jej rozpoczeciem nie byto mozliwe stwierdzenie ich istnienia.

8. W przypadku gdy Pelnomocnik nie moze pei¢ swojej funkcji z uwagi na istnienie
okolicznos$ci uzasadniajacych jego wylaczenie z udzialu w analizie zgloszenia, Zarzad
Miejskiego Zakladu Komunikacyjnego w Tomaszowie Mazowieckim Sp. z 0. 0. powierzy innej
osobie pelienie obowigzkéw Petnomocnika ds. naruszen prawa w stosunku do tego zgloszenia.

9. Do zadan Pelnomocnika nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie zgloszen wewngtrznych;

2) wstepna weryfikacja zgloszenia polegajaca na ustaleniu czy zgloszenie speilnia warunki
okreslone w niniejszej procedurze;

3) rozpatrzenie zgloszenia, ktore spetnia warunki okreslone w niniejszej procedurze, poprzez
m. in. przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego;

4) komunikowanie si¢ z sygnalistg, w tym przekazywanie mu informacji zwrotnej;

5) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych.

10. Pelnomocnik zobowigzany jest do podejmowania dzialan nast¢pczych z nalezytg
staranno$cig przy zachowaniu bezstronnosci w wyjasnianiu sprawy. Dane osobowe sygnalisty

podlegaja ochronie.



11. Dostep do danych osobowych sygnalisty, osoby ktoérej dotyczy zgloszenie, a takze
osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu posiada wylacznie Pelnomocnik pisemnie wyznaczony
przez Zarzad Miejskiego Zaktadu Komunikacyjnego w Tomaszowie Mazowieckim Sp. z o. o.,
ktory zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy tozsamosci tych osob. Pelnomocnik
zobowigzany jest do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskal w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

12. Zgloszenia wewngetrzne przyjmowane s3 przez Pelnomocnika, za posrednictwem
kanatow komunikacji okreslonych w § 2 niniejszej procedury, ktory dokonuje wstepnej
weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu czy zgloszenie speilnia warunki okreslone
w niniejszej procedurze. W razie konieczno$ci uzupetnienia informacji zawartych w zgloszeniu
Pelnomocnik kontaktuje si¢ z sygnalista w celu udzielenia dodatkowych wyjasnien przez
sygnaliste, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy wystapic¢
o dodatkowe informacje.

13. Pelnomocnik moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia dotyczacego sprawy bedacej
juz przedmiotem wcze$niejszego zgltoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem wewngtrznym. Pelnomocnik informuje sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia bez
rozpoznania, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia wewngtrznego w tym
przedmiocie, pozostawia je bez rozpoznania, nie informujac o tym sygnalisty.

14. Pelnomocnik potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia wewngtrznego w terminie 7
dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekaza¢ potwierdzenie.

15. W trakcie postgpowania wyjasniajgcego Pelnomocnik ma prawo do:

1) dostepu do dokumentéw i1 danych Miejskiego Zaktadu Komunikacyjnego w Tomaszowie
Mazowieckim Sp. z 0. 0. w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy;

2) uzyskiwania informacji od kierownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

3) uzyskiwania ustnych 1 pisemnych wyjasnien od pracownikéw, zleceniobiorcow, badz innych
podmiotdw wspodtpracujacych z jednostka;

4) dostepu do danych ze shluzbowych komputerow, telefonow i monitoringu wizyjnego,
z uwzglednieniem zasad wynikajacych z ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji
i przepisow RODO;

5) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania

i zabezpieczenia dowodow;



6) konsultowania, w niezbednym zakresie, informacji i danych z sygnalistg.

16. Z ustalen poczynionych podczas postgpowania wyjasniajacego Pelnomocnik
sporzadza raport koncowy, ktory przedktada Zarzadowi Miejskiego Zaktadu Komunikacyjnego
w Tomaszowie Mazowieckim Sp. z 0. 0. Raport koncowy zawiera opis ustalonego stanu
faktycznego, w tym ustalone naruszenia prawa i ich przyczyny oraz osoby za nie

odpowiedzialne, a takze zalecenia co do podjecia dalszych dziatan nastepczych.

§4
Dalsze dzialania nastepcze

1. W raporcie koncowym z postepowania wyjasniajagcego Pelnomocnik formutuje
zalecenia dziatan nast¢pczych, ktorymi mogg by¢ w szczegolnosci:
1) zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatan — w przypadku niepotwierdzenia
naruszenia prawa objetego zgloszeniem,;
2) przeprowadzenie rozméw dyscyplinujacych;
3) zastosowanie kary porzadkowej wobec pracownika, pozbawienie nagrody lub premii;
4) zmiany lub rotacje na stanowiskach pracy;
5) wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;
6) zmiany w wewngtrznych procedurach;
7) podjecie dziatan cywilnoprawnych dotyczacych zawartych uméw, dochodzenia naprawienia
szkody badz wyptacenia odszkodowania;
8) ztozenie wniosku o wszczgcie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny finansow
publicznych;
9) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popehnienia przestgpstwa — w przypadku
zgromadzenia dowodow;
10) powiadomienie organoéw $cigania — w przypadku niedostatecznego zgromadzenia dowodow.

2. Pelnomocnik przekazuje sygnaliScie informacje¢ zwrotng w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgltoszenia wewnetrznego - a W przypadku nieprzekazania potwierdzenia
- w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego.

W przypadku, gdy sygnalista nie podal adresu do kontaktu, informacji zwrotnej nie przekazuje

sie.



§5
Rejestr zgloszen wewnetrznych

1. Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracji przez Pelnomocnika w Rejestrze
zgloszen wewnetrznych, ktory bedzie prowadzony wedlug wzoru stanowigcego zatacznik do
niniejszej procedury.

2. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji
tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgloszenia;
6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;
7) date zakonczenia sprawy.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono

dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.



