PROCEDURA
zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci, podejmowania dzialan nastepczych
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen
w Miejskim Ogrodzie Zoologicznym w Y.odzi sp. z o.o.

Podstawa prawna:

1.

7

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23.10.2019 r.
W sprawie ochrony 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii Europejskiej.
Ustawa z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw.

§1

Procedura zawiera nastgpujgce okreslenia, przez ktore rozumie sie:

l.

10.

11

Anonim — zgtoszenie dokonane przez osobg, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci,

Dzialania nast¢pcze — dzialania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu
zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dzialania,
jak dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dzialania
podejmowane w celu odzyskania $rodkéw lub zamkniecie procedury.

Dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujgcej zgloszenia.

Informacja zwrotna — przekazanie zglaszajacemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan.

Informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak
rowniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie
popetniono.

Kanat zglaszania — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace dokonywanie
zgloszenia.

MOZ — Miejski Ogréd Zoologiczny w Lodzi Sp. z 0.0. z siedziba pod adresem 94-303
Lodz, ul. Konstantynowska 8/10, dzialajgca na podstawie wpisu w Rejestrze
Przedsigbiorcow prowadzonym przez Sad Rejonowy dla Fodzi — Srédmiescia w Lodzi,
XX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, pod numerem 0000624225,
NIP 7272800310.

Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga
osobie dokonujgcej zgloszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona.

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

Petnomocnik ds. obstugi Zgloszen — pracownik MOZ lub podmiot zewnetrzny
upowazniony do przyjmowania zgloszen wewnetrznych.
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12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

Postepowanie wyjasniajace — postepowanie prowadzone W zwigzku ze zlozonym
zgloszeniem.

Procedura — niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania zgloszen, podejmowania
dzialaf nastepczych oraz ochrony 0s6b dokonujgcych zgloszen.

Rejestr — rejestr zgtoszen sygnalizacyjnych zawierajacy informacje dotyczace zgtoszenia
oraz przebieg i rozstrzygnigcia postepowania w sprawie naruszenia prawa.

Sygnalista (osoba dokonujaca zgloszenia) — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje na temat naruszeh uzyskane w kontekscie zwigzanym
Z pracg.

Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.
Zespél ds. naruszen prawa — pracownicy MOZ lub podmiot zewngtrzny odpowiedzialny
za prowadzenie postgpowania dotyczacego zgloszenia nieprawidtowosci (zgloszenia
sygnalizacyjnego).

Zgloszenie sygnalizacyjne — przekazanie informacji na temat naruszenia, co do ktdrego
doszto lub moze doj$é w organizacji, w ktdrej osoba zglaszajgca pracuje lub pracowata, lub
w innej organizacji, z ktorg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywane)

pracy.
Zgloszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa przez MOZ.
Zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi

publicznemu lub organowi centralnemu.

§2

Podstawowym celem Procedury jest zapobieganie nieprawidtowosciom w MOZ.
MOZ prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow
prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

. Celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidtowosciach w MOZ

poprzez ~ stworzenie  bezpiecznych  kanatow zgloszeniowych,  zapobiegajacych

podejmowaniu jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec Sygnalisty.

Procedura okresla w szczegdlnoscei:

1) zakres nieprawidtowosci objetych procedura;

2) zakres 0s6b uprawnionych;

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

4) odpowiedzialno$é w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami;

5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowo$ciami;

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegblnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen nieprawidlowosci przez Sygnalistow oraz toZsamosci 0sob
dokonujacych zgltoszen.

§3

. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do ponizszych grup 0s6b uprawnionych

do dokonania zgloszenia:

1) pracownicy i wspotpracownicy oraz byli pracownicy 1 wspéipracownicy MOZ;
2) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz MOZ;

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposdb powigzane z MOZ;
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4) osoby pomagajgce w dokonaniu zgloszenia nieprawidtowosci, praktykanci, stazysci lub
kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidlowosci pozyskali
w trakeie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie stosunku
zatrudnienia.

. Zgtoszenie nieprawidlowo$ci moze dotyczyé w szezegdlnosei:

1) podmiotéw powigzanych z MOZ;

2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania MOZ;

3) pracownikow i wspétpracownikéw MOZ, w zwiazku ze §wiadczeniem pracy na jej
rzecz,;

4) podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bgdacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawatl w zwiagzku z wykonywaniem umowy zawartej z MOZ;

5) pracownika lub wspétpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub
na rzecz przedsigbiorcy niebedacego osoba fizyczna, jezeli jego czyn pozostawat
w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiebiorce z MOZ,

Przez nieprawidtowosci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania

zgloszenia informacje dotyczace przepisow prawa publicznego, w szczegélnosci mogace

$wiadczy¢ o:

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

2) niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane
w ust.2;

3) niezachowaniu nalezytej starannos$ci wymaganej w danych okolicznosciach
w dziataniach podmiotéw wymienionych w ust. 2; :

4) nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci MOZ, ktére mogtyby prowadzié do
popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody;

5) naruszeniu przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego, na podstawie ktorych dziata
MOZ,

0) naruszeniu wewngtrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w MOZ.

. Nieprawidlowosci (naruszenia) wynikajace z prawa pracy, nie podlegaja zgloszeniom

w ramach Procedury.

§4
Petnomocnik ds. naruszen prawa odpowiedzialny jest za przyjmowanie zgloszen oraz
sprawowanie cafosciowego nadzoru nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen
nieprawidtowo$ci w MOZ.
. Zesp6t ds. naruszen prawa odpowiedzialny jest za rozpatrywanie zgloszen
nieprawidlowosci w MOZ.
. Zgloszenia nie mogg analizowa¢ osoby, co do ktdrych z tresci zgloszenia nieprawidlowosci
wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub
zaniechanie, stanowigce nieprawidlowosci.
W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1 oraz 2,
Zarzgd MOZ wyznacza inng osob¢ odpowiedzialng.

§5
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. Zgodnie z zasadg dziatania w dobrej wierze, kazda osoba uprawniona do dokonania
zgloszenia powinna zglosi¢ nieprawidtowosci, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

. Zglaszajacy, ktory dziala w celu sprzecznym z prawcm lub zasadami wspdtzycia
spotecznego, uznaje sig, ze pozostaje W zlej wierze.

. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Zesp6? ds. naruszen prawa.

Status Sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstgpna analiza zgloszenia
daje podstawy do przyjgcia, iz zglaszajacy w sposéb oczywisty dziata w ztej wierze.

. Jesli zglaszajacy nie dokonat zgloszenia anonimowo, Pelnomocnik ds. naruszen prawa
potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni roboczych od dnia jego otrzymania.

_ Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wylgcznie w razie
koniecznodci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia
(np. konieczno$¢ uzupekienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow).
Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwaé dtuzej niz 14 dni roboczych (dni robocze
liczone sg od nastepnego dnia roboczego, jesli zgloszenie wptyneto do MOZ po godz. 15.00
w dniu roboczym).

. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sig, Ze zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dziatal w ztej wierze, wowczas zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.

§6

W MOZ obowiazuje bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidlowosci zostato zgloszone
w dobrej wierze, a przeprowadzone postgpowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgloszone
nieprawidlowosci nie miaty miejsca.
Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.
. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z Sygnalista wylacznie w zwiazku z dokonanym przez Sygnalist¢ zgloszeniem
nieprawidtowosci.
. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/ wspotsprawca/
pomocnikiem nieprawidtowosci.
. Szczegbdtowe zasady ochrony danych Sygnalisty okresla § 7 niniejszej Procedury.
. W przypadku, gdy w stosunku do Sygnalisty lub Osoby pomagajacej w dokonaniu
Zgloszenia, w reakeji na dokonane Zgloszenie zastosowano érodki odwetowe, Sygnalista
oraz Osoba pomagajgca w dokonaniu Zgloszenia majg mozliwosé zawiadomienia MOZ
o tej okolicznosci.
. Zgloszenia nieprawidtowo$ci mogg by¢ przekazywane w nast¢pujacej formie:
poprzez wypelnienie Formularza zgloszenia dziataf odwetowych, dostepnego na stronie
glownej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej, ktérego wzor stanowi Zalgcznik nr §
do Procedury oraz przestanie Formularza:

a. za pomocg dedykowanej skrzynki mailowej, wskazanej na stronie gtownej oraz

w Biuletynie Informacji Publicznej;
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10.
. Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postepowania.
12.

11

13.

14.

b. pocztg na adres: Miejski Ogrdéd Zoologiczny w Lodzi Sp. z 0.0., 94-303 Lodz,
ul. Konstantynowska 8/10.

§7
W Procedurze przez Sygnaliste, rozumie si¢ osobe zglaszajaca nieprawidtowosci
w sprawach, w ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikéw tych
postgpowan.
Sygnalistg jest kazda osoba, ktora zgtasza nieprawidlowosci i nie robi tego ze wzgledu na
swoj wlasny interes prawny.
Sygnalista nie jest Swiadkiem w postgpowaniu, ktdre zostanie zainicjowane na skutek jego
zgloszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.
Sygnalista nie staje si¢ strong postgpowania administracyjnego w rozumieniu przepiséw
art. 28 Ustawy kodeks postepowania administracyjnego, w sprawie toczgcej sie na skutek
otrzymanego od niego zgloszenia.

. Dane osobowe osoby, ktérej nadano status Sygnalisty, podlegajg szczegdlnej ochronie

wcelu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej nieprawidtowosdci, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony 0sob i podmiotéw, do ktérych odnosito si¢ zgloszenie.
Dane sygnalisty powinny pozostaé poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia
ze strony Sygnalisty.

Dla spraw, zgtaszanych przez osobg, ktorej nadano status Sygnalisty tworzy sie odrcbny
rejestr spraw.

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

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

Dane Sygnalisty nie s3 ujawnianie w zadnym z dokumentdw zwigzanych z postgpowaniem.

Danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
z postgpowaniem.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktdre zostalo wszczete na
skutek jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng
w ramach sprawy zarejestrowanej w zwiazku z przekazanym przez niego zgloszeniem.
Klauzula obowigzku informacyjnego dotyczaca zgloszen naruszeh prawa stanowi
Zalacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

§8

. Zgloszenia nieprawidlowosci mogg by¢ przekazywane w nastepujgcej formie:

1) poprzez wypetnienie Formularza zgloszenia nieprawidtowosci, dostepnego na stronie
glownej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej, ktérego wzor stanowi Zalgcznik nr 1
do niniejszej Procedury, oraz przestanie Formularza:
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a) za pomocg dedykowanej skrzynki mailowej, wskazanej na stronie gléwnej oraz
w Biuletynie Informacji Publiczne;j;
b) poczta na adres: Miejski Ogréd Zoologiczny w Lodzi Sp. z 0.0., 94-303 Lodz,
ul. Konstantynowska 8/10.
Zgloszenie nieprawidlowosci powinno wskazywaé jasne i wyczerpujgce wyjasnienie
przedmiotu zgloszenia i zawieraé w szczegolnosei:
1) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosci;
2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznodci stwarzajgcych mozliwose wystgpienia
nieprawidtowosci;
3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci;
4) wskazanie ewentualnych swiadkow nieprawidtowoscei;
5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore moga
okazaé si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.
Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidfowosei jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od
publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest
zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

§9

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do organu publicznego lub organu
centralnego z pominigciem trybu przewidzianego w niniejszej Procedurze, w szczegolnosci,
gdy:

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

2) Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢
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
prawdopodobienistwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa, z uwagi na
szczegblne okolicznosei sprawy, takie jak mozliwosé ukrycia lub zniszczenia dowodow
lub mozliwo$é istnienia zmowy miedzy pracodawcg a sprawca naruszenia prawa lub
udziatu 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 oséb zgtaszajacych naruszenia prawa.

§10

Zglaszajacy nie ma mozliwosci dokonywania Zgloszen anonimowych.

Zgloszenia anonimowe nie podlegaja rozpatrzeniu na gruncie Procedury.

W razie wplyniecia Zgloszenia anonimowego pozostawia si¢ je bez rozpoznania,
odnotowujac ten fakt w Rejestrze.

§11
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. Zgloszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania fatszywych zgloszen nieprawidlowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociagnigty
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 obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.
W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz MOZ ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowaé
moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspolpracy pomiedzy
stronami.

. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujgey
fatszywego zgloszenia nieprawidlowosci moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie MOZ, zwigzanej
z falszywym zgloszeniem.

§12

Dostep do systemow zglaszania nieprawidtowosci posiadaja tylko osoby do tego

upowaznione.

Po wptynigciu zgloszenia nieprawidlowosci, Zespot ds. naruszen prawa, niezwlocznie, nie

pozniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wptywu (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 wzér
okreslono w Zalaczniku nr 2 do niniejszej Procedury;

2) dokonuje wstepnej analizy zgloszenia;

3) nadaje lub nie nadaje osobie zgtaszajgcej statusu Sygnalisty.

Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania ZespOl ds. naruszen prawa wszczyna

postepowanie wyjasniajace na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

. Nadzor nad postepowaniem wyjasniajacym sprawuje Pelnomocnik ds. obstugi Zgloszen.

Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie

koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia

(np. konieczno$¢ uzupetnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddow).

Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwaé dtuzej 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 zgtoszenia nieprawidlowosci nastepuje bez zbednej zwloki, w okresie nie

dtuzszym niz 30 dni roboczych od daty wszczgeia postgpowania wyjasniajacego, pod

warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbgdnych

dokumentéw i dowoddw.
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W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgltoszenia nieprawidfowosci
moze nastapié w terminie nie dtuzszym niz 90 dni roboczych od daty wszczgcia
postepowania wyjasniajacego.

. Petnomocnik ds. naruszen ma obowigzek poinformowaé Sygnaliste o sposobie zatatwienia
sprawy w terminie 30 dni roboczych od zakoniczenia rozpatrywania zgloszenia.

§13

. Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Zespo6t ds. naruszen prawa zapewniajacy

niezalezno$¢, obiektywizm i kompetencje.

. Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postgpowania moga

zosta¢ dodatkowo powotani eksperci bedacych pracownikami MOZ lub firma zewnetrzna.

. Czlonkiem Zespotu ani ekspertem nie moze by¢:

1) Sygnalista, ktory przekazat zgloszenie, bgdgce przedmiotem wyjasnienia;

2) osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie;

3) osoba bedgca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie;

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

5) osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktdrych prawidlowos¢ bedzie
przedmiotem badania;

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

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Zespotu majg prawo:

1) dostepu do dokumentéw postegpowania;

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikow
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych;

3) uzyskiwania ustnych i pissmnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow MOZ;

4) dostepu do pomieszczen MOZ w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowodow;

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

. Z ustalen poczynionych podczas postgpowania wyjasniajgcego Pelnomocnik ds. naruszen

sporzadza raport/protokoét i przedklada go Zarzadowi MOZ.

Raport z postgpowania wyjasniajacego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym

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

odpowiedzialne.

§14

Do raportu z postepowania wyjasniajgcego Zespét ds. naruszen prawa zalgcza propozycje

dalszych dzialan. W zaleznosci od ustalen dziatania te moga obejmowaé czynnosci

przeciwko osobom winnym naruszen, dzialania zapobiegajace naruszeniom oraz

wzmacniajace system kontroli wewnetrznej.

Srodki takie mogg obejmowa¢ w szczeg6lnosci:

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

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;
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3) upomnienie pracownika, pozbawienie premii, nagrod jubileuszowych;

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

5) zmiany w wewngtrznych procedurach;

6) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych umoéw, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania;

7) ztozenie wniosku o wszczgeie postgpowania dyscyplinarnego;

8) ztozenie wniosku o wszczgeie postgpowania 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).

Zarzagd MOZ okreSla dalsze dzialania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje. Zesp6t ds.

naruszen prawa monitoruje realizacj¢ tych dziatan oraz udziela pomocy osobom za nie

odpowiedzialnym.

Petnomocnik ds. naruszen prawa informuje Sygnaliste o poczynionych ustaleniach oraz

o zatwierdzonych $rodkach niezwlocznie po zatwierdzeniu wnioskéw przez Zarzad MOZ,

nie pdzniej niz 30 dni roboczych od zakoriczenia rozpatrywania zgloszenia.

Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sq rejestrowane w Rejestrze

zgloszen.

§15

W Rejestrze rejestruje si¢ kazde zgloszenie nieprawidlowosci, niezaleznie od dalszego

przebiegu postgpowania wyjasniajacego.

Za prowadzenie Rejestru w MOZ odpowiada Pelnomocnik ds. naruszen prawa.

Rejestr zawiera w szczegolnosei:

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

2) wszystkie szczeg6towe informacje posiadane na temat zgloszenia;

3) przebieg analizy i rozpatrzenia zgloszenia nieprawidtowosci;

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

5) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).

Wz6r Rejestru stanowi Zalaeznik nr 4 do niniejszej Procedury.

Zespot ds. naruszen prawa, przy zachowaniu zasad poufnosci, jest zobowigzany

do przekazania wszelkich oryginatow dowodow, dokumentow i informacji zebranych

wtoku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia do osoby

upowaznionej przez Zarzad MOZ.

MOZ jest zobowiazany do przechowywania wszelkiej dokumentacji przez okres 3 lat

po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub

po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Zarzad MOZ zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian w Procedurze, w dowolnym
czasie, poprzez umieszczanie zmodyfikowanych postanowien na tej stronie. Wszelkie
zmienione postanowienia automatycznie wchodzag w zycie z dniem okreslonym
w opublikowanym dokumencie, chyba ze okreslono inaczej.

Zatgczniki do niniejszej Procedury:
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1) Zatacznik Nr 1 — Formularz zgloszenia nieprawidtowosci

2) Zalacznik Nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci

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

5) Zatacznik Nr 5 - Formularz zgtoszenia dziatan odwetowych
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Zalgcznik nr 1 do Procedury zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz ochrony oso6b dokonujgcych zgtoszen w Miejskim Ogrodzie Zoologicznym
w Lodzi Sp. z 0.0.

KARTA ZGLOSZENIA

Da_ta_zgioszenia

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

Dane kontaktowe:

Data zaistnienia nieprawidtowos$ci/ naruszenia, data powziecia wiadomosci

‘Wskazanie jakich regulacji wewngtrznych, przepis6w prawa lub standardow zgloszenie
dotyczy:

Opis przedmiotu naruszenia/zdarzenia: opis szczegdtowo okolicznoscei oraz sposdb w jaki
uzyskano o nim wiedzg, z uwzglgdnieniem o0séb istotnych dla jego zaistnienia, wskazania czasu
1 miejsca, wskazanie potencjalnych $wiadkow (w tym oséb z ktérymi dokonujacy zgtoszenia
kontaktowal si¢ w danej sprawie, inne istotne dla sprawy:

Wskazanie dowodoéw istotnych dla sprawy:
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Charakter nieprawidtowosci: podaé obszar naruszenia z Regulaminu zgtoszen wewnetrznych
opisujac nieprawidtlowo$¢ prosze zakresli¢ wlasciwe:

1. Niedopelnienie obowigzkéw:
2. Naduzycie uprawnien:
3. Naruszenie przepiséw (proszg wskaza¢ jakich?)

4. Inne naruszenia?

Swiadkowie nieprawidtowosci: nazwisko i imi¢ §wiadka, stanowisko, miejsce pracy /komérka
organizacyjna

Oswiadczenie dokonujacego zgloszenia.
Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgloszenia:
1. Dziatam w dobrej wierze, nie w celu osiagni¢cia korzysci;

2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa
prawdziwe;

3. Ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie znane mi
fakty i okolicznos$ci dotyczace przedmiotu zgtoszenia;

4. Znana jest mi Procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony os6b dokonujgcych zgloszen w Miejskim Ogrodzie
Zoologicznym w Lodzi Sp. z 0.0.

Zapoznatam/em/ sig:
Data i podpis zglaszajacego

POUCZENIE

1. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu
nieprawidtowos$ci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy
pracownikiem, moze zostaé pociaggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowad
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, grzywna, kara ograniczenia lub
pozbawiania wolnosci do lat 3.

2. W przypadku zgtaszajacego, wystepujacego jako podmiot zewnetrzny, ustalenie dokonania
falszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowaé moze ztozeniem pozwu do Sadu.

3. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujgcy
falszywego zgloszenia moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystgpienia szkody po stronie MOZ, w zwiagzku z fatszywym zgtoszeniem.
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Zalacznik nr 2 do Procedury zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci, podejmowania dziatan
nastepezych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen w Miejskim Ogrodzie Zoologicznym
w Lodzi Sp. z 0.0.

POTWIERDZENIE ZGELOSZENIA NARUSZENIA/NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sig, przyjecie zgloszenia nieprawidtowosci/naruszenia prawa, dokonane

przez Pana/Panig.............ccoooiiviiviiinininnn,

Data, czytelny podpis osoby upowaznionej

do przyjecia i rejestracji zgtoszenia

Do wiadomosei:

Zarzad MOZ:

Niniejszym stwierdza sie, Ze zglaszajacemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania zgtaszajgcemu statusu sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

...............................................................................................................
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Zalacznik nr 3 do Procedury zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen w Miejskim Ogrodzie Zoologicznym
w Lodzi Sp. z 0.0.

KLAUZULA OBOWIAZKU INFORMACYJNEGO
dotyczgca zgloszen naruszen prawa

Wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajagcy z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie
o ochronie danych, Dz.U. UE. L. z 2016 t. Nr 119, str. 1) — dalej RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Ogréd Zoologiczny w Lodzi
sp. z 0.0.,, NIP 7272800310, REGON 364088429, z siedzibg w Lodzi 94-303,
ul. Konstantynowska 8/10, tel.: +48 (42) 632 75 09, e-mail: sekretariat@zo00.lodz.pl.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan
korespondencje na adres wskazany powyzej, we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przez Administratora oraz korzystania z praw

zwigzanych z przetwarzaniem tych danych.

3. Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu wypehienia obowigzkow
prawnych cigzacych na Administratorze, (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO),
w celach zwigzanych ze zgloszeniami naruszefi prawa w zwiazku z przepisami ustawy
o ochronie sygnalistow; art. 9 ust. 2 lit. g RODO, jezeli takie dane osobowe zawarte sg
w zgloszeniu Sygnalisty.

4. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, w celach wskazanych w pkt. 3,
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcéw danych osobowych. Odbiorcami tymi moga by¢ wylacznie podmioty
upowaznione do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie i w granicach
przepiséw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg wytacznie w celu dla jakiego zostaly zebrane
i przechowywane zgodnie z obowigzujgcym prawem.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przyshuguje Pani/Panu prawo
dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuni¢gcia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

7. Przystuguje Pani/Panu takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, jezeli Pani/Pana
dane osobowe bedg przetwarzane niezgodnie z wymogami prawa.

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafstw trzecich, na podstawie
szczegblnych regulacji prawnych, w tym uméw miedzynarodowych oraz nie bedg
przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.

9. Podanie danych jest dobrowolne.
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Zalgcznik nr 4 do Procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci, podejmowania dziatan
nastgpezych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen w Migjskim Ogrodzie Zoologicznym
w Lodzi Sp. z o.0.

Data
zgloszenia

REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDE.OWOSCI

Forma zgloszenia

(elektronicznie/papierowo)

Numer
zgloszenia

Dane
zglaszajgcego

Dane osoby,
do ktérej
odnosi sig
zgloszenie

Przedmiot
zgloszenia

Informacje
nt. podjetych
dziatan
naprawczych

Data
zakonczenia
sprawy

Uwagi
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Zalgcznik nr 5 do Procedury zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen w Miejskim Ogrodzie Zoologicznym
w Lodzi Sp. z o.0.

FORMULARZA ZGLOSZENIA DZIALAN ODWETOWYCH

Wazne!

Formularz stuzy zgtaszaniu Dziatan odwetowych w Miejskim Ogrodzie Zoologicznym
w Lodzi Sp. z 0.0. Podane informacje sg objete poufnoscia na zasadach okreslonych
w Procedurze.

Dane zglaszajacego

Imie i nazwisko

Adres

zamieszkania

Adres e-mail

Nr telefonu

Opis okoliczno$ci zwigzanych z dziataniami odwetowymi

W zwiazku z jakim zgloszeniem prawa wystapity dziatania odwetowe?

Kiedy mialy miejsce dziatania odwetowe? (przyblizona data, okres czasu)

Kto dopuscit si¢ wzgledem Pani/Pana dziatan odwetowych lub przyczynit sie do ich
wystapienia? (imi¢, nazwisko i ewentualnie stanowisko osoby)

Wskazanie dziatan odwetowych

Dziatania odwetowe, ktore zostaty wzgledem Pani/Pana podjete:

L.p. Forma odwetu: Wybra¢ wiasciwe:

L Zawieszenie w czynno$ciach

2 Przymusowy urlop bezptatny

3. Degradacja albo brak awansu
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Niekorzystna zmiana miejsca lub rozkladu czasu

Nalezy opisa¢ mozliwie jak najdokiadniej niewlasciwe zachowania, ktére zostaly wskazane

pracy
5y Obnizenie wynagrodzenia N
6. | Przekazanie dodatkowych obowigzkow
7. | Wstrz_erlarE: szkoler lub pominiecie w typo_v;anﬁl_
do udziatu w nich
8. Pominiecie przy przyznawaniu innych niz
wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych §wiadczen
9. Nieuzasadniona negatywna ocena wynikow pracy
lub negatywna ocena pracy
10. | Bezpodstawne natozenie kary porzadkowej lub
podjecie srodka dyscyplinarnego
11. | Mobbing, molestowanie lub zastraszanie
12 | '_Prmastraszanie lub wykluczenie | ]
13. _liyskrymi_nacja lub nieréwne traktowanie
|— : — =
14. | Nieprzedtuzenie umowy terminowej w przypadku
uzasadnionego oczekiwania, ze zostanie ona
przedstawiona
15. | Wypowiedzenie lub rozwigzanie bez
wypowiedzenia stosunku pracy
16. | Odmowa zatrudnienia -
17. | Nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie )
18. | Dziatania zmierzajace do utrudnienia znalezienia i o
w przysziosci pracy w danym sektorze lub w danej
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego
19. | Spowodowanie straty finansowej, w tym
gospodarczej lub utraty dochodu
20. | Naruszenie dobr osobistych (np. dobrego imienia)
21. | Wyrzadzenie innej szkody niematerialnej
18. | Inne: .o T -

Opis dzialgodwetowgch_ B

powyzej.
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Potwierdzenie

Nalezy wymieni¢ osoby, ktére mogg potwierdzi¢ wystapienie opisanych_w_zg}oszeniu
zachowan:

Dokumenty

Nalezy =zatgczyé Dokumenty uwiarygadniajace okolicznosci wskazane wnini_ejszym
Formularzu.

..........

(Data oraz czytelny podpis zgtaszajacego)
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