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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia wewnetrznego Prezesa Zarzadu BPK Sp. z o.0.
nr...../2024 z dnia .................... 2024 .

PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA ORAZ
OCHRONY SYGNALISTOW
W BYTOMSKIM PRZEDSIEBIORSTWIE
KOMUNALNYM SP. Z 0.0.

Na podstawie Dyrektywy PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych
naruszenia prawa Unii oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz. U. poz. 928).
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I. DEFINICJE
§1

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Spélce - rozumie si¢ przez to spotke pod firmg Bytomskie Przedsiebiorstwo Komunalne

Sp.z 0.0

2. Sygnali§cie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktdra zglasza lub ujawnia publicznie

informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca, w tym:
e pracownik, pracownik tymczasowy,

e osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawnej,
e przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspolnik,

e czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajqcej

osobowosci prawnej,

e osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,

podwykonawcy lub dostawcy,
e stazysta, wolontariusz, praktykant,

e funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.

o0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy;

e 7olnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie

Ojczyzny,

e osoba fizyczna, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji
0 naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracq przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia
pracy lub ustug lub pehienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego

podmiotu, lub pelienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu;

3. Procedurze - rozumie sie przez to niniejszq Procedure zglaszania naruszen prawa

dotyczaca zgloszen wewnetrznych i ochrony Sygnalistow;

4. Naruszenie oznacza zdarzenie (dziatanie badZ zaniechanie) niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa, a takze regulacje wewnetrzne obowigzujace w Spodice
oraz ustalone standardy, jak réwniez naruszenia, ktore jeszcze nie miaty miejsca, ale
istnieje prawdopodobienstwo, ze wystapia, oraz proby ukrycia takich naruszen

w obszarach wymienionych w Ustawie:

e wolnosci i praw cztowieka i obywatela;
e korupcji;

e handlu ludZmi;

e prawa pracy;
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10.

e zamowien publicznych;
e ushug, produktéw i rynkéw finansowych;
e przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
e bezpieczenstwa transportu;
e ochrony srodowiska;
e ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
e bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
e zdrowia i dobrostanu zwierzat;
e zdrowia publicznego;
e ochrony konsumentow;
e ochrony prywatnosci i danych osobowych;
e bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
e interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
e rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

Zgloszenie oznacza informacje o rzeczywistych lub potencjalnych Naruszeniach
zgloszong w ramach Systemu zgloszeniowego;
System zgloszeniowy oznacza og6t srodkow organizacyjnych, technicznych, prawnych
1 osobowych shuzacych zgtaszaniu i zarzadzaniu Zgtoszeniami, zgodnie z Procedurg;
Dzialanie nastepcze nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Spotke w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
Naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem Zgloszenia, w szczeg6lnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podj¢te w celu odzyskania $srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury w ramach wewnetrznej procedury dokonywania Zgloszen
1 podejmowania dziatan nastepczych;
Dzialanie odwetowe nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢é prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ Sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;
Osobie odpowiedzialnej za obsluge Zgloszen - rozumie si¢ przez to osoby
odpowiedzialne za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgloszenia Naruszen;
Komisji - rozumie si¢ przez to wewnetrzng Komisje powotang zarzadzeniem Prezesa
Zarzadu Spoitki do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgloszeniu
naruszen, dziatajacg wg zasad okreslonych dla postegpowania wyjasniajacego;
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11.

12.

13.

Rejestrze Zgloszen Naruszen (Rejestrze) - rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony
w zwigzku z dokonywanymi zgloszeniami.

RODO oznacza Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych);

Ustawa — oznacza to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928).

II. POSTANOWIENIA OGOLNE
§2

. Procedura dotyczaca zapobiegania, wykrywania, badania oraz zglaszania Naruszen

prawa i naduzy¢ okresla kluczowe cele, wartosci 1 zasady dotyczace zapobiegania
1 zwalczania naruszen prawa i naduzy¢ w Spoélce, a takze zadania i obowigzki
pracownikow Spotki w zakresie zapobiegania naduzyciom, ich wykrywania i §ledzenia.
Procedura opisuje takze wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa oraz naduzy¢
stosowang w Spotce.

Strategia dziatania Spotki oparta jest na odpowiedzialnosci, zapobieganiu korupcji oraz
powstawaniu  innych  nieprawidlowosci  zar6wno  wewnatrz =~ organizacji,
jak 1 wsrod podmiotow wspotpracujacych przy uwzglednieniu szeregu aspektow,
w szczegolnosci interesow spotecznych, ochrony srodowiska, relacji z réZznymi grupami
wspotpracownikow.

Celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o naruszeniach w Spodtce
poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgloszeniowych, zapobiegajacych
podejmowaniu jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec Sygnalisty.

Zgodnie z Procedura, kazdy pracownik Spotki i osoba trzecia moga zgtosi¢ potencjalne
naruszenia prawa lub naduzycia badz ich wystapienie.

Niniejsza Procedura nie shuzy do zglaszania ogo6lnych probleméw zwigzanych
z wykonywang pracg i niestanowigcych Naruszen w rozumieniu Procedury. Powyzsze
kwestie nalezy rozwigzaywa¢ w ramach istniejacych relacji stuzbowych, badz innych
dedykowanych do tych celéw regulacji wewnetrznych lub zewnetrznych.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewngtrznego. Zgloszenie zewnetrzne w formie ustnej lub pisemnej
przyjmowane jest przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny oraz
—w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek Unii Europejskie;j.
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III. SYSTEM ZGLOSZEN
§3

System Zgtoszeniowy zapewnia SygnaliScie anonimowo$¢ poprzez ustalenie
wewnetrznych kanatéw umozliwiajacych dokonanie zgloszenia bez ujawniania
tozsamosci Sygnalisty, w szczegdlnosci osobie, ktorej dotyczy zgloszenie
w rozumieniu Ustawy.

Wszelkie czynno$ci wyjasniajace w ramach niniejszej Procedury zwigzane
z weryfikacja zgloszenia sa SciSle poufne. To oznacza, ze jes$li zgloszenie zostalo
ztozone zgodnie z niniejsza Procedura zachowujac sposoby dokonywania zgloszen,
tozsamo$¢ Sygnalisty bedzie znana wylacznie osobie odpowiedzialnej za obstuge
zgloszen.

. Kazde zgloszenie jest weryfikowane i obstugiwane zgodnie z zachowaniem zasad

1.

bezstronnosci.

Spotka zobowigzuje sie¢ traktowac¢ dane Sygnalisty w sposob poufny, profesjonalny
1 z nalezyta starannoscig oraz odpowiednio chroni¢ Sygnaliste¢ przed wszelkimi
ewentualnymi dziataniami odwetowymi.

IV. ZASADY DOKONYWANIA ZGLOSZEN
§ 4

Sygnalista dokonujac zgloszenia powinien mie¢ uzasadnione podstawy sadzié, ze

bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu jest prawdziwa w momencie

dokonywania zgtoszenia i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu.

W zgloszeniu nalezy wskaza¢ fakty, zdarzenia i okoliczno$ci wiadome Sygnaliscie oraz

dotaczy¢ ewentualne dowody (dokumenty, zdjecia, wydruki e-maili etc.). Zgloszenie

naruszen powinno wskazywac jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia

1 zawiera¢ w szczegolnosci:

a) date oraz miejsce zaistnienia naruszen lub dat¢ 1 miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu,

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznos$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia
naruszen,

¢) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie naruszen,

d) wskazanie ewentualnych §wiadkéw naruszen,

e) wskazanie wszystkich dowodéw 1 informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktore
moga okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszen.

f) Sygnalista zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia naruszen jako tajemnicy 1 powstrzymania si¢ od
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3.

4.

VI

1.

publicznych rozmow o zglaszanych podejrzeniach naruszen, chyba Ze osoba ta jest
zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.
Sygnalista powinien dziala¢é w dobrej wierze oraz w oparciu o racjonalne elementy
faktyczne.
W zlej wierze pozostaje Sygnalista, ktory w momencie dokonywania Zgtoszenia nie
miat uzasadnionych podstaw sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.
Sygnalista $§wiadomie dokonujacy falszywego zgloszenia naruszen moze zostaé
pociagniety do odpowiedzialnosci karnej.

V. SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN
§5

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie (obstuge) zgtoszen naruszen
w Spotce oraz sprawujacg catosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem
zgtoszen naruszen w Spoice jest .......

W przypadku, gdy zgloszenie naruszen dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, osobg
odpowiedzialng jest ...........

Zgloszenia nie moga analizowa¢ osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia naruszen
wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub
zaniechanie, stanowigce naruszenie.

Zgloszenia naruszen mogg by¢ przekazywane za pomoca:

a) dedykowanej skrzynki mailowej ............ @bpk.pl
b) poprzez wypehienie formularza zgloszenia naruszen dost¢gpnego pod
adresem................ceeeee. - wzor formularza zgloszenia stanowi Zaltgcznik

Nr 1 do niniejszej Procedury,

c) osobiscieu ............ ,

d) na adres Spotki, z dopiskiem na kopercie ,,NIE OTWIERAC — SYGNALISTA”
Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma obowiazek rejestrowania zgloszen
przychodzacych, wdrazania procedur i prowadzenie odpowiednich dzialan po wptywie
zgloszenia.

Spotka nie przyjmuje zgtoszen dokonanych anonimowo.

PORCEDURA POSTEPOWANIA PO WPLYWIE ZGLOSZENIA
§ 6

Kazde zgloszenie dokonane w sposob prawidtowy zostanie rozpoznane.

2. Sygnalista otrzymuje informacj¢ o przyjeciu zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego

otrzymania.
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Przyjete zgloszenie poddawane jest analizie przez osobg obstugujaca zgloszenia, ktora
dokonuje jego anonimizacji 1 przekazuje je Komisji wyjasniajacej, ktora
z zachowaniem nalezytej starannos$ci przeprowadzi dziatania nastepcze.
Cztonkowie Komisji wyjasniajacej dzialaja z upowaznienia Prezesa Zarzadu Spotki.
Osoby upowaznione zobowigzane sg do zachowania tajemnicy stuzbowe;.
. Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajagcego Komisja sporzadza raport, ktory
obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy i przedstawia go
Prezesowi Zarzadu Spotki.
. Na podstawie wynikow dochodzenia osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen
proponuje odpowiedniej komorce organizacyjnej oraz jesli konieczne Zarzadowi jedng
z nastepujacych opcji:
a) zgloszenie jest bezzasadne i nie jest konieczne dalsze postepowanie;
b) sporzadzono sprawozdanie na temat podejrzenia naruszenia, wymagane sg Srodki
wewngetrzne, takie jak sankcje i udoskonalenie procedur kontrolnych;
¢) sporzadzono raport na temat podejrzenia naruszenia, a dalsze dochodzenie musi by¢
przekazane pracownikom posiadajacych odpowiednie uprawnienia, zewngtrznym
specjalistom lub funkcjonariuszom odpowiednich stuzb czy organdéw $cigania.
Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma obowigzek przekaza¢ Sygnaliscie
informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od potwierdzenia
przyjecia zgltoszenia wewnetrznego.
Wbrew zasadzie tozsamo$¢ Sygnalisty, jak i1 inne informacje umozliwiajace jego
identyfikacj¢, moga zosta¢ ujawnione wtedy, gdy takie ujawnienie stanowi konieczny
obowigzek Spotki wynikajacy z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa
w kontek$cie prowadzonych przez organy krajowe postepowan, a w szczego6lnosci
ujawnienie moze mie¢ miejsce na zadanie sadu lub prokuratora, przy czym ujawnienie
nastgpi wytgcznie z niezbednym zakresie. W innych przypadkach tozsamos¢ Sygnalisty
jest ujawniana wytacznie za zgoda tej osoby.
Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.
Organem publicznym przyjmujacym zgloszenia w zakresie zasad konkurencji
1 ochrony konsumentéw jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow.
Organami publicznymi sg takze inne organy przyjmujace zgloszenia zewnetrzne
dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organdw.
10. W sytuacji, gdyby Zgloszenie dotyczyto Osoby odpowiedzialnej za obstuge
zgloszen lub czlonka Komisji wyznaczonej przez Zarzad Spoétki, osoby te podlegaja
wylaczeniu z postgpowania, a Zarzad wyznacza na ich miejsce inne osoby, ktore
zapewniaja bezstronno$¢ prowadzenia postgpowania wyjasniajacego, w szczegolnosci
wyznaczone osoby nie mogg pozostawac¢ w stosunku zalezno$ci stuzbowej z osobami
wylaczonymi. W sytuacji, gdyby nie mozna byto w wyniku wylaczen wyznaczy¢ tych
8
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0sob, Spotka powierzy w niezbgdnym =zakresie te czynnos$ci podmiotowi
zewngtrznemu, o ktérym mowa w art. 25 ust. 1 pkt 1 Ustawy.

VII. OCHRONA SYGNALISTY
§7

. Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, ani proby lub grozby

zastosowania takich dziatan.

Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec

sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace

w szczeg6lnosci na:

e odmowie nawigzania stosunku pracy;

e wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

e niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okreSlony lub niezawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku, gdy
sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

e obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

e pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczen;

e przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

e zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

e przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty;

e niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

e negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

e nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

e przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

e mobbingu;

e dyskryminacji;

e niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

e wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

e nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;
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e dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

e spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

e wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegoblnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Jezeli w toku postgpowania wyjasniajacego okaze si¢, ze Sygnalista dzialat w zlej wierze,
to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla Sygnalisty.

4. Nie mozna zrzec si¢ ochrony przewidzianej dla Sygnalisty.

VIII. REJESTR ZGELOSZEN NARUSZEN
§8

1. W Rejestrze Zgtoszen Naruszen rejestruje si¢ kazde zgloszenie naruszen, niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

2. Zaprowadzenie Rejestru Zgloszen Naruszen w Spotce odpowiada osoba odpowiedzialna
za obstuge zgloszen.

3. Rejestr Zgloszen Naruszen zawiera:

e numer zgloszenia;

e przedmiot naruszenia;

e dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

e adres do kontaktu sygnalisty;

e date dokonania zgloszenia;

¢ informacje o podjetych dzialaniach nastepczych;

e date zakonczenia sprawy.

4. Wzbr Rejestru Zgtoszen Naruszen stanowi Zalacznik Nr 3 do niniejszej Procedury.

5. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen, przy
zachowaniu zasad poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich
dowodoéw, dokumentow 1 informacji zebranych w toku analizy oraz informacji
dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia przez okres 3 lat od czasu zakonczenia
postepowania wyjasniajacego.

Zalaczniki do niniejszej Procedury:

a) Zalgcznik Nr 1 — Formularz zgloszenia naruszen
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b) Zalacznik Nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia naruszen

Zatacznik Nr 3 — Rejestr zgloszen naruszen (wzor)
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