UCHWALA NR 2/9/2024

Zarzqdu Przedsigbiorstwa Wodociggéw i Kanalizacji Zory
Spotka z ograniczonq odpowiedzialnosciq
zdnia 17.09.2024r.

w sprawie: wprowadzenia Procedury Zgloszen Wewnetrznych.

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.

poz. 928), po przeprowadzeniu konsultacji z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi
Zarzad Spétki uchwala, co nastepuje:

§1

Wobec obowigzku wynikajgcego z art. 23 ust. 1 w zw. z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 o ochronie sygnalistow ustala si¢ ,,Procedure Zgloszen Wewnetrznych”

dotyczaca przyjmowania zgloszen wewnetrznych (dalej: Procedura) stanowiaca
ZALACZNIK do niniejszej uchwaty:.

§2

1. Powoluje sig¢ zespdt odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen, rozpoznawanie
zgloszen oraz inne dziatania opisane w Procedurze Zgtoszen Wewnetrznych.

2. W skiad zespotu, o ktérym mowa ust. 1 wchodza:
a) czlonek zarzadu,
b) Kierownik Biura Spotki,
¢) Specjalista Dzialu Jakosci i Kontroli Wewngtrznej.

3. Zespot dziata w skladzie co najmniej dwuosobowym.

§3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ zespolowi wskazanemu w § 2.

§4
Procedura wchodzi w zycie z dniem 26 wrzesnia 2024 .

Uchwata zostala powzieta jednoglosnie.

Pre,ze? Zarzadu

”~
...... /ﬁ(,/z.
inz. Michat Pieczonka







ZAYL.ACZNIK

Procedura Zgloszen Wewnetrznych
regulujgca przyjmowanie zgloszen wewnetrznych
w Przedsi¢biorstwie Wodociggéw i Kanalizacji Zory sp. z o.o0.

§ 1 Cele Procedury
Procedura Zgloszen Wewnetrznych (dalej: Procedura) okresla zasady i tryb zglaszania przez
Sygnalistow naruszen prawa dotyczacych Przedsiebiorstwa Wodociggéw i Kanalizacji Zory sp.
7 0.0. (dalej: Pracodawca).
Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzadzania Przedsigbiorstwem Wodociggdw i Kanalizacji Zory sp. z 0.0. (dalej: PWIK Zory,
Pracodawca) 1 stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci oraz
podejmowania dzialan wcelu ich eliminowania i1 ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych wystepujacych u Pracodawcy.
Wdrozony  system  przyjmowania zgloszen umozliwia Sygnalistom  zglaszanie
nieprawidlowosci za posrednictwem specjalnych, fatwo dostgpnych kanaléw, w sposdb
zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie Zgloszenia oraz w sposdb zapewniajacy
ochrong przed dziataniami o charakterze odwetowym zwigzanymi z dokonanym zgtoszeniem.
Sygnalista, ktéry mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
Zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi ona informacj¢
o naruszeniu prawa podlega ochronie prawnej od chwili dokonania zgloszenia, co oznacza,
7e wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
Dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytulu naruszenia praw
innych osob lub obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, z uwzglednieniem art. 5
ustawy zdnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow, pod warunkiem Ze sygnalista miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbgdne
do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ww. ustawa. Sygnalista dokonujacy Zgloszenia
w braku uzasadnionych podstaw, o ktorych mowa powyzej, a takze Sygnalista swiadomie
zglaszajacy nieprawdziwa informacje nie podlegaja ochronie, a moga ponosi¢ za takie dziatanie
odpowiedzialno$é.
Kazdy z Pracownikéw zobowigzany jest do zapoznania si¢ z trescig niniejszej Procedury.
W przypadku zatrudnienia nowego pracownika, Pracodawca przekazuje mu informacje
o niniejszej Procedurze wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy.

§ 2 Definicje

Ilekro¢ w Regulaminie Jest mowa o:

1)

2)

Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Przedsigbiorstwo Wodociggoéw i Kanalizacji Zory sp. z 0.0.
zsiedziba w Zorach przy ul. Wodociggowej 10, wpisang do Rejestru Przedsigbiorcow
Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy w Gliwicach, X Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS 0000125454, NIP 6511481877,
REGON 276935231,

Podmiocie Upowaznionym — rozumie si¢ przez to zesp6él pracownikéw upowaznionych przez
Pracodawce do podejmowania dzialan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia
wewnetrznego i dalsza komunikacj¢ sygnalistg, w tym wystqpowame o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej; Pracodawca zapewnia bezstronnos¢ Podmiotu
Upowaznionego;




3)

4

S)

6)

7)

8)

9)

Procedurze — rozumie sie przez to niniejsza procedure dotyczaca przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych; B
Sygnalidcie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktora dokonuje zgloszenia informacji
o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspélpracy, w tym w szczegdlnosci:  pracownika,
pracownika tymczasowego, osobe $wiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
wtym napodstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorce, prokurenta, akcjonariusza
lub wspélnika, czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej, osobe $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, stazystg, wolontariusza, praktykanta;

Naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa dotyczace: korupcji, zamowien publicznych, ustug,
produktéw i rynkéw finansowych, przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu, bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa
transportu, ochrony $rodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony
konsumentow, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii
Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania o0sob prawnych, a takze konstytucyjnych wolnosci i praw czltowieka
i obywatela;

Zgloszeniu — zgodnie z ustawag z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow rozumie si¢
przez to ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie zewngtrzne, przekazane
zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

Zgloszeniu wewnetrznym (dalej: Zgloszenie) — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne
przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa; niniejsza procedura
dotyczy wihasnie dokonywania zgloszen wewnetrznych poprzez przekazanie zidentyfikowanej
przez Sygnaliste informacji o naruszeniu prawa dokonane za posrednictwem przeznaczonych
do tego kanaléw komunikacji;

Zgloszeniu zewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

Osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobe prawnag
lub jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazang w Zgloszeniu jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa
lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

10) Postepowaniu Wyjasniajgcym — rozumie si¢ przez to postepowanie prowadzone w zwigzku

ze zlozonym Zgloszeniem;

11) Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania

umozliwiajgce dokonywanie Zgloszenia,

12) Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie

lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane Zgloszeniem i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

§ 3 Dokonywanie Zgloszen
Podmiotem upowaznionym do przyjmowania Zgloszen jest wyznaczony przez Pracodawce
zespol. Zespol podejmuje takze wszelkie dziatania nastepcze zgodnie z Procedura, w tym
rozpoznaje Zgloszenia.
Podmiot Upowazniony, co do ktérego z tresci Zgloszenia wynika, ze moze byé w jakikolwiek
sposOb zwiazany z dziataniem lub zaniechaniem stanowigcym przedmiot Zgloszenia,
a w szczegolnosci jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze jest osoba, ktorej dotyczy
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zgloszenie w rozumieniu § 2 pkt 9, nie moze analizowac takiego Zgloszenia.
W sytuacji opisanej powyzej Podmiot Upowazniony do rozpatrywania Zgloszenia podlega
natychmiastowemu wylaczeniu zrozpoznania Zgloszenia. Pracodawca, realizujac cigzacy
nanim obowigzek zapewnienia bezstronnosci weryfikacji Zgloszen, dokonuje w drodze
upowaznienia wyboru innego Podmiotu Upowaznionego, co do ktérego nie zachodza
przestanki wylaczenia, ktéremu powierza rozpatrzenie przedmiotowego Zgloszenia (podmiot
upowazniony ad hoc). Upowaznienie podmiotu upowaznionego ad hoc wygasa z chwilg
zakonczenia procedowania przedmiotowego Zgloszenia.

Sygnalista moze dokonywaé Zgloszen za posrednictwem nastepujacych kanatow:

1) na pi$mie, kierujac zgloszenie w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,Poufne —
Zgloszenie wewnetrzne” na adres korespondencyjny Pracodawcy: ul. Wodociagowa 10, 44-
240 Zory, lub

2) droga elektroniczna za posrednictwem specjalnego adresu e-mail: sygnalista@pwik.zory.pl

Zgloszenia dokonywane poza przewidzianymi kanatami bgdg pozostawione bez rozpoznania.

W celu sprawnego rozpatrzenia Zgloszenia i skutecznego podjecia dziatan nastepczych zaleca

sie, aby skladane Zgloszenie zawieralo przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu Zgloszenia.

Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujagce informacje: dat¢ oraz miejsce zaistnienia

naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej

sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie
podmiotu, ktérego dotyczy Zgloszenie, wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa,
wskazanie wszystkich dowodéw, dokumentow 1 informacji, jakimi dysponuje Sygnalista,
aktére moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania Zgloszenia, wskazanie
preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, dane Sygnalisty oraz innych osdb, ktére moga

mie¢ lub maja z nim zwigzek. Wzor Zgloszenia nieprawidlowosci stanowi Zalaeznik nr 2

do niniejszej Procedury.

Pracodawca nie przyjmuje Zgloszen anonimowych. Zlozone anonimowo Zgloszenia beda

pozostawione bez rozpoznania.

Pracodawca podejmuje wszelkie dopuszczone prawem czynnosci celem pozyskania informacji

i dokumentéw niezbednych do skutecznego rozpoznania Zgloszenia.

Zgloszenie moze by¢ dokonane wyltacznie, gdy Sygnalista ma uzasadnione podstawy sgdzic,

ze informacja bedaca przedmiotem Zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywama

zgloszenia i Ze stanowi ona informacj¢ o naruszeniu prawa. Swiadome Zgloszenie naruszenia,
ktore nie miato miejsca rodzi odpowiedzialno$¢ karna zgodnie z art. 57 ustawy z dnia

14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

Niezaleznie od skutkéw prawnokarnych opisanych w ust. 7 powyzej, Sygnalista S$wiadomie

dokonujacy Zgloszenia naruszenia, ktore nie miato miejsca, moze podlega¢ odpowiedzialnosci

odszkodowawczej lub dyscyplinarnej w zwigzku z fatszywym Zgloszeniem.

§ 4 Analiza Zgloszenia. Postgpowanie Wyjasniajace
Dostep do kanaléw Zgtaszania posiadaja jedynie Podmioty Upowaznione do przyjmowania
i rozpatrywania Zgloszen.
Po otrzymaniu Zgloszenia, Podmiot Upowazniony dokonuje weryfikacji Zgloszenia
i podejmuje dalsza komunikacje z Sygnalist, w tym wystepuje o dodatkowe informacje
dot. Zgloszenia i przekazuje informacj¢ zwrotng dot. Zgloszenia.
Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgloszenia potwierdzenie przyjecia
Zgloszenia, chyba ze nie wskazal adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Wzor
potwierdzenia Zgtoszenia stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszej Procedury.
Po otrzymaniu Zgloszenia Podmiot Upowazniony dokonuje dziatan nastf;pczych — to jest
dokonuje wstepnej analizy Zgloszenia pod katem tego, czy informacje w nim zawarte
umozliwiaja rozpatrzenie zasadnosci Zgloszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba, kontaktuje si¢
z Sygnalista, o ile jest to mozliwe.
Jezeli Zgloszenie pozwala na przeprowadzenie Postgpowania Wyjasniajacego, nastepuje jego
niezwloczne wszczecie.
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10.

1L

Jezeli Podmiot Upowazniony do podejmowania dziataf nastgpczych uzna to za zasadne moze
zaangazowaé przedstawicieli innych komorek organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych
konsultantéw do udziatu w Postepowaniu Wyjasniajagcym. Podmioty te otrzymaja stosowne
upowaznienia i beda zobowiazane do zachowania w poufnosci danych chronionych na gruncie
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

Podmiot Upowazniony rozpoznaje Zgloszenie i podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje
informacje zwrotne bez zbednej zwloki, nie pdézniej niz w terminie 3 miesigcy od dnia
potwierdzenia przyjecia Zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjgcia
Zgtoszenia z uwagi na brak wskazania przez Sygnaliste adresu, na ktéry nalezy przekazac
potwierdzenie, nie pézniej niz w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
Zgloszenia. Jezeli Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
informacj¢ zwrotna, mozna odstapi¢ od jej przekazywania.

Podmiot Upowazniony dokonuje weryfikacji zasadnosci zgloszenia w postgpowaniu
wyjasniajacym w oparciu o obowigzujace u Pracodawcy regulacje wewnetrzne oraz informacje
uzyskane od komoérek organizacyjnych Pracodawcy z uwzglednieniem rodzaju i charakteru
zgloszenia oraz z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci. Postgpowanie wyjasniajace jest
prowadzone w sposob uczciwy 1 bezstronny.

W przypadku, gdy zajdzie taka koniecznos¢, Podmiot Upowazniony moze wezwaé Sygnaliste,
a takze pracownikéw lub wspoipracownikow, ktorzy moga mieé¢ zwiazek lub jakakolwiek
wiedze w zakresie Zgloszenia — w celu zlozenia wyjasnien. Na wniosek Podmiotu
Upowaznionego wszyscy pracownicy maja obowiagzek stawiennictwa oraz udostgpnienia
dokumentow i udzielenia niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci
koniecznych dla oceny zasadnosci zgloszenia. Skladane wyjasnienia utrwalane sa w formie
protokotu, z pozostalych czynnosci sporzadza si¢ notatkg stuzbowa.

Po przeprowadzeniu Postgpowania Wyjasniajacego i ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego
Podmiot Upowazniony podejmuje decyzje co do zasadnosci Zgloszenia. W przypadku
Zgloszenia zasadnego, Podmiot upowazniony przedktada Pracodawcy propozycje rozwigzania
zgloszonego problemu.

W przypadku negatywnej weryfikacji Zgloszenia Podmiot Upowazniony przekazuje
niezwlocznie Sygnaliscie informacje o przeprowadzonej weryfikacji Zgloszenia.

§ 5 Zakaz dzialan odwetowych
Podejmowanie wobec Sygnalisty, ktory dokonatl Zgloszenia (zardéwno wewngtrznego jak
1 zewnetrznego) lub ujawnienia publicznego, dziatan odwetowych, a takze proba lub grozba ich
zastosowania s3  bezwzglednie niedopuszczalne. Dotyczy to takze  sytuacji,
gdy przeprowadzone Postepowanie Wyjasniajace wykazato, iz zgloszona nieprawidtowosc¢
nie miata miejsca, ale Sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego i Zze stanowi informacje o naruszeniu prawa.
Podejmowanie dzialan odwetowych bedzie traktowane jako naruszenie niniejszej procedury
i moze skutkowac odpowiedzialnoscig porzadkowsa lub rozwigzaniem umowy pomiedzy osobg
dokonujacg dziatan odwetowych a PWIK Zory, a takze odpowiedzialnoscig odszkodowawcza.
Dziatanie podjete pod wptywem obiektywnych przestanek nie jest dziataniem odwetowym.

§ 6 Dane osobowe

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie oraz
minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatan odwetowych. Sygnalista, ktory dokonat Zgloszenia,
a ktorego dane osobowe zostaly w sposob nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie
o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Podmiot Upowazniony, ktory podejmuje stosowne dziatania
celem ochrony Sygnalisty i wyjasnienia ujawnienia danych.

Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje
nie beda ujawniane podmiotom, ktérych dotyczy Zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom 1 wspotpracownikom podmiotu. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne
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informacje umozliwiajgce jego identyfikacj¢ mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie
obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe
postepowan. Tozsamo$¢ podmiotow, ktérych dotyczy Zgloszenie, podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty odbywa si¢ na podstawie przepiséw
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).

§ 7 Rejestr Zgloszen
Kazde Zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od dalszego
przebiegu Postgpowania Wyjasniajacego.
Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Podmiot Upowazniony.
Rejestr Zgloszen obejmuje: numer zgloszenia, przedmiot naruszenia prawa, dane osobowe
sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb, adres
do kontaktu sygnalisty, dat¢ dokonania zgloszenia, informacje o podjetych dziataniach
nastepczych, date zakonczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 8 Zgloszenia zewngtrzne.
Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo do organu publicznego z pominigciem regul przewidzianych w niniejszej Procedurze,
a zastosowaniem regulacji szczegdlnych.
Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo do organu publicznego
z pominieciem Zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.
Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktory przyjal zgloszenie zewngtrzne,
przesyla sygnaliscie niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystgpil wyraznie z odmiennym
wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie
poufnosci tozsamosci sygnalisty.
Organ publiczny przekazuje Sygnaliscie informacje¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach —
w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od tego dnia po uprzednim poinformowaniu
Sygnalisty o wydtuzeniu terminu z 3 miesigcy do 6 miesiecy dokonanym przed uptywem
terminu krotszego.
Zgloszenia zewnetrzne moga mie¢ charakter anonimowy albo umozliwiajgcy identyfikacje
zglaszajacego. Administratorem danych podanych w zgloszeniu zewngtrznym jest Rzecznik
Praw Obywatelskich albo organ publiczny przyjmujacy zgloszenie zewngtrzne. Zgloszen
mozna dokonywaé ustnie lub pisemnie; szczegdtowe informacje dotyczace dokonywania
zgloszen zewnetrznych dostepne sa stronach internetowych organdow centralnych oraz organow
publicznych. Organy przyjmujace zgloszenia zewngtrzne majg obowigzek zapewni¢ poufnos¢
i integralnos¢ danych.

§ 9 Postanowienia koncowe
Za adekwatno$é i skuteczno$é realizowania postanowien Procedury odpowiada wyznaczony

zespot. ,7
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Procedura wchodzi w zycie z dniem 26 wrzesnia 2024 1.




Zalacznik nr 1

Wzér oéwiadezenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznalam si¢ z przepisami wewngtrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych (uchwata ... nr ....)

1 zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
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Zalacznik nr 2

WZOR ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Formularz stuzy zglaszaniu nieprawidtowosci w Przedsiebiorstwie Wodociggéw i Kanalizacji Zory
sp. z 0.0. Podane informacje sg objete poufnosciag na zasadach okreslonych w Procedurze Zgloszen
Wewnetrznych dotyczacej przyjmowania zgltoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Przedsigbiorstwie Wodociggow i Kanalizacji Zory sp. z 0.0. Wypelnij formularz
zgodnie z informacjami ponizej. Zgloszenie moze dotyczy¢ dzialania lub zaniechania niezgodnego
z prawem lub majgcego na celu obejécie prawa, dotyczacego:

1) korupcji;
2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15)intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;
17)konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.

1. Sygnalista

W przypadku zgloszenia skladanego przez kilka 0s6b, prosze¢ wpisac je wszystkie.

Imig¢ i nazwisko:

Dane kontaktowe:

(zaznacz wlasciwe pole)

Jestem:

1. pracownikiem;

2. pracownikiem tymczasowym,

3. osobg $wiadczacg prace na innej podstawie
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4. przedsiebiorca;

5. prokurentem;

6. akcjonariuszem lub wspolnikiem;

7. czlonkiem organu osoby prawnej lub
jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
gobowoéci prawnej;

Prosimy o wskazanie preferowanego sposobu
kontaktu zwrotnego (do wyboru przez
Sygnaliste):

E-mail:

.......................................................................
.........................................................

...........................................................................
.............................................................................
..............................................................................

..............................................................................




8. osobg Swiadczaca prace pod nadZorem i | s avnisanassnsssensssassssss s sasas sy
kierownictwem wykonawcy, podwykonawey [ub | ...
dostawey: 000 | sesnessnniasissssissssssiai masis s
Qogtazysta: 00 | ssemsesseminisasmessen s

10. wolontariuszem;
11. praktykantem;
12. inne:

2. Osoba pokrzywdzona — jezeli dotyczy
Zgtoszenie moze by¢ ztozone w swoim imieniu lub jako Swiadek.

Imig¢ i nazwisko:
Stanowisko sluzbowe:
(moze dotyczy¢ takze oséb innych niz zatrudnione u Pracodawcy)

3. Osoba, ktoérej dzialania lub zaniechania zgloszenie dotyczy
W przypadku zgloszenia dotyczqcego kilku osob prosze wpisac je wszystkie.

Imie i nazwisko:
| Stanowisko sluzbowe:

4. Jakie nieprawidlowosci zglaszasz?
Prosze dokonac¢ opisu zdarzenia, z uwzglednieniem 0séb istotnych dla jego zaistnienia oraz wskazaé
okolicznosci zdarzenia.

3. Na czym polegajg lub polegaly nieprawidlowos$ci, ktére zglaszasz?

6. Kiedy i gdzie zglaszane nieprawidlowosci mialy miejsce lub kiedy powzieto wiadomos¢
o nieprawidlowosciach?
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7. W jaki sposéb doszlo do nieprawidlowosci i z jakiego powodu?

8. Czy zglaszasz dowody, a jesli tak, to jakie?
Dotyczy takze wskazania potencjalnych swiadkow zdarzenia.

9. Czy zglaszales/zglaszala$ te nieprawidlowoSci juz wezesniej? Jesli tak, to kiedy, komu
i w jakiej formie? Czy otrzymale$/otrzymala$ odpowiedz na zgloszenie?

10. Czy chcesz dodaé co$ jeszcze w sprawie zgloszenia?

11. Oswiadczenia
(nalezy postawié¢ krzyzyk przy zaakceptowanym oSwiadczeniu, przy czym dwa pierwsze sq
wymagane dla uzyskania statusu Sygnalisty)

0 Oéwiadczam, iz mam $wiadomoéé, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym
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zgloszeniem nieprawidlowosci.

o O$wiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam majac uzasadnione podstawy, by sadzic,
ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

0 O$wiadczam, iz zadam wydania pisemnego potwierdzenia ztozenia zgloszenia

12. Wykaz zalacznikow

Data i podpis Sygnalisty

Wypelnia osoba przyjmujaca zgloszenie

Imi¢ i nazwisko osoby przyjmujacej Data wplywu zgloszenia
zgloszenie

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu Nieprawidtowosci
$wiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde, Sygnalista bedgcy Pracownikiem moze zostaé
pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwiazaniem umowy o prace

bez wypowiedzenia.

W przypadku Sygnalisty $wiadczacego na rzecz Przedsiebiorstwa Wodociagdw i Kanalizacji Zory
sp. z 0.0. ustugi lub dostarczajacego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej ustalenie
dokonania falszywego Zgloszenia Nieprawidlowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy
i definitywnym zakonczeniem wspoétpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zglaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego
Zgloszenia Nieprawidlowosci moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej

w przypadku wystapienia szkody po stronie Przedsiebiorstwa Wodociagéw i Kanalizacji Zory sp. z
0.0. w zwiazku z fatszywym Zgloszeniem.
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Zalgeznik nr 3
POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia Nieprawidtowosci, ktore zostato dokonane przez
............................................. ,dnia .................... dotyczace naruszen polegajacych na

w Przedsiebiorstwie Wodociagéw i Kanalizacji Zory sp. z 0.0.

Niniejszym stwierdza si¢, ze Zglaszajagcemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.
Odmowa nadania Zglaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

........................................................................................................................
.........................................................................................................................

........................................................................................................................

.............................................................................

Podpis Upowaznionego Podmiot
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Zalacznik nr 4

Upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 25 ust. 1 i 3 oraz art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz 928 ze zm.) upowazniam Panig/Pana Imie¢ i nazwisko, do
przetwarzania danych osobowych, w formie tradycyjnej (na nosnikach papierowych) oraz
elektronicznej (w systemie informatycznym), w zwiazku z wykonywaniem zadan w ramach:

- przyjmowania zgloszen wewngtrznych;

- podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajgc w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i
komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliscie informacji zwrotnej.

Upowaznienie jest wazne bezterminowo lub do odwotania.

...................................................

Administrator danych

Zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci danych osobowych i informacji, do ktérych
dostep uzyskatam/em, w zwigzku z wykonywaniem zadan w ramach przyjmowania zgloszen
wewngtrznych oraz/lub podejmowania dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacj¢ zgloszenia
wewnetrznego 1 komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywatam/em t¢ prace. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢
0s0b (sygnalista, osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoba trzecia wskazana w zgloszeniu).

Osoba upowazniona
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Zalacznik nr 5 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Klauzula informacyjna
dla osob zglaszajacych naruszenie (Sygnalisty)

Zgodnie z art. 13 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych — RODO) (Dz. Urz. UE L 2016 Nr 119, s.1) informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedsiebiorstwo Wodociagow i Kanalizacji Zory
Sp. z o.0. ul. Wodociaggowa 10, 44-240 Zory, adres email: sekretariat@pwik.zory.pl, tel. (32) 43 44 631

Spotka wyznaczyla Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sig¢ skontaktowa¢ za posrednictwem
adresu iod@pwik.zory.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie:

e art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, tj. wypelnienie obowigzku prawnego ciazacego na administratorze, w
zwiazku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz dyrektywa Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob
zglaszajgcych naruszenia prawa Unii, w celu przyjecia zgloszenia , podjecia dziatan nastgpczych
oraz objecia ochrong przed dziataniami odwetowymi,

e art. 6 ust. 1 lit. f) RODO tj. prawnie uzasadniony interes administratora - dochodzenia, obrony przed
roszczeniami, a takze przechowywania dokumentow w celach dowodowych dla zabezpieczenia
informacji na wypadek prawnej potrzeby wykazania faktow,

e art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — w przypadku, gdy sygnalista wyrazil zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci,

e art. 9 ust. 2 lit. g) RODO - jezeli zgloszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii bedziemy je
przetwarzali w zwigzku z niezbednoscia ze wzgleddw zwigzanych z waznym interesem publicznym,
na podstawie prawa.

Pani/Pana dane osobowe pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgodg sygnalisty. PowyZszego zapisu nie stosuje si¢ w
przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow
prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przyshugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

Odbiorcami moga by¢ réwniez podmioty wspierajace Administratora w realizacji zadaf, w tym
zapewniajace asyste i wsparcie techniczne dla uzytkowanych systemow informatycznych przy czym
zakres przekazania danych ograniczony jest wylacznie do mozliwosci przechowywania tych danych.
Dane osobowe nie beda przekazane do pafistwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia wewngtrznego, podjeciem
dziatari nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie lub zakonczono dzialania nastgpcze,
lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziafaniami.

Powyzszego nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia czgs¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sagdowo-administracyjnych.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastgpujace prawa:
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prawo dostepu do danych osobowych, prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych
osobowych, prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), prawo
do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo do przenoszenia danych, prawo
sprzeciwu wobec przetwarzania — przy czym mozliwosc (zakres i sytuacje) skorzystania z wymienionych
praw uzalezniona jest od spetniania przestanek okreslonych w przepisach prawa oraz podstawy prawnej
i celu przetwarzania danych osobowych.

7. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy prawa, przyshiguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Podanie danych przez sygnaliste:

o w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbedne do realizacji obowigzkéw prawnych
wynikajgcych z przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania informacji dotyczacych
tozsamosci uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrona wynikajaca z przepisow Ustawy o ochronie
sygnalistow,

e w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowiazkéw ustawowych
w zakresie udzielania informacji sygnaliscie,

9. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.
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Zalacznik nr 6 do
wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych

Klauzula informacyjna
dla $wiadkéw, os6b wspomagajacych zgloszenie i innych os6b powigzanych z sygnalista i zgloszeniem

Zgodnie z art. 14 ust.l1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 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 (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych — RODO) (Dz. Urz. UE L 2016 Nr 119, s.1) informuje, ze:

L

2.

3.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedsiebiorstwo Wodociagéw i Kanalizacji Zory
Sp. z 0.0. ul. Wodociggowa 10, 44-240 Zory, adres email: sekretariat@pwik.zory.pl, tel. (32) 43 44 631
Spotka wyznaczyta Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna sie skontaktowaé za posrednictwem
adresu iod@pwik.zory.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie:

e art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, tj. wypelnienie obowiazku prawnego cigzacego na administratorze, w
zwigzku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz dyrektywa Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob
zglaszajacych naruszenia prawa Unii, w celu:
podjecia dziatan w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacego przedmiotem zgloszenia,

e art. 6 ust. 1 lit. f) RODO tj. prawnie uzasadniony interes administratora - dochodzenia, obrony przed
roszczeniami, a takze przechowywania dokumentow w celach dowodowych dla zabezpieczenia
informacji na wypadek prawnej potrzeby wykazania faktow,

e art. 9 ust. 2 lit. g) RODO - jezeli zgloszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii bedziemy je
przetwarzali w zwigzku z niezbednoscia ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym,
na podstawie prawa.

. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom. Powyzszego zapisu nie

stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
z przepisoéw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady.

Odbiorcami moga byé réwniez podmioty wspierajace Administratora w realizacji zadan, w tym
zapewniajace asyste i wsparcie techniczne dla uzytkowanych systeméw informatycznych przy czym
zakres przekazania danych ograniczony jest wylacznie do mozliwosci przechowywania tych danych.
Dane osobowe nie beda przekazane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia wewnetrznego, podjgciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakonczono dziatania nastgpcze,
lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Powyzszego nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czgs$¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowo-administracyjnych.

Kategorie danych osobowych: imie, nazwisko, stanowisko pracy, miejsce pracy i inne dane podane
w zgloszeniu, zwigzane z opisana sytuacja;

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace
prawa: prawo dostepu do danych osobowych, prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych
osobowych, prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), prawo
do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo do przenoszenia danych, prawo
sprzeciwu wobec przetwarzania — przy czym mozliwosc¢ (zakres i sytuacje) skorzystania z wymienionych
praw uzalezniona jest od spefniania przestanek okreslonych w przepisach prawa oraz podstawy prawnej i
celu przetwarzania danych osobowych.
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8. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy prawa, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
9. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.
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