Zarzadzenie Nr 12/2024
Prezesa Zarzadu Zakladu Wodociagéw i Kanalizacji ,,WiK” Sp. z 0.0. w Zninie

z dnia 10 wrzesnia 2024 r.

w sprawie: wprowadzenia procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen
prawa oraz podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw (Dz. U. z
2024 r. poz. 928):

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ ,,Procedur¢ dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Zaktadzie Wodociggdéw i Kanalizacji ,,WiK” Sp. z o.o0.
W Zninie”, stanowiacg zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi ds. Zgodnosci.
§3

1.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 roku.

2.Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikom Zaktadu Wodociggdéw i Kanalizacji
»WiK” Sp. z 0.0. w Zninie poprzez zamieszczenie jego tresci na tablicy ogloszen oraz na stronie
internetowej Zaktadu Wodociagéw i1 Kanalizacji ,,WiK” Sp. z 0.0. w Zninie w dniu jego
podpisania.

§4

Zobowigzuje si¢ specjaliste ds. kadr i ptac do uzyskania pisemnych o$wiadczen o zapoznaniu
si¢ z trescig niniejszego Zarzadzenia przez pracownikéw Zakladu Wodociggéw i Kanalizacji
,»WiK” Sp. z 0.0. w Zninie w terminie do dnia 24 wrzesnia 2024 roku.

Prezes Zarzadu

Robert M':%__ciﬂ}zy;



Uzasadnienie

Zgodnie z dyspozycja wynikajgca z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie
sygnalistéw, podmiot prawny, w tym podmiot publiczny w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 11
sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystaniu informacji sektora
publicznego, ustala wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastgpczych. Procedura, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajacym
powinna zgodnie z art. 64 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow zostaé
wprowadzona w terminie do dnia 25 wrzesnia 2024 r.

W zwigzku z powyzszym podjgcie niniejszego zarzadzenia jest w pelni uzasadnione.

Opracowata:

Aleksandra Szpek- Pelnomocnik ds. Zgodnosci



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nv 12/2024 Prezesa Zarzqdu
Zakiadu Wodociggow i Kanalizacji ,, WiK” Sp. z 0.0. w Zninie

z dnia 10 wrzesnia 2024 r.

Procedura dokonywania zgloszenn wewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania

dzialan nastepczych w Zakladzie Wodociagéw i Kanalizacji ,, WiK” Sp.z 0. 0 w Zninie

Postanowienia ogélne
§ 1.
1. Proces przyjmowania zgloszenn wewngtrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych jest jednym z kluczowych elementow prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania
Zakladem Wodociagéw i Kanalizacji ,,WiK’ Sp. z 0.0. w Zninie (dalej jako: ,,Spétka™). Celem
wprowadzenia procedury dokonywania zgloszenh wewnetrznych naruszen prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych (dalej jako; ,,Procedura”) jest zapewnienie ochrony osobom
zglaszajacym naruszenia prawa oraz zapewnienie efektywnos$ci ich wykrywania i
podejmowania dziatan w celu ich eliminowania.
2. Wdrozony w Spolce proces przyjmowania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa
umozliwia Sygnalistom (vide §2 pkt 17) dokonywanie zgloszen za posrednictwem specjalnych
i niezaleznych kanaléw komunikacji, w sposob zapewniajacy ochrone przed dziataniami o
charakterze odwetowym.
3. Procedura okresla sposoby zglaszania naruszen wewnetrznych, w tym dedykowany kanat
komunikacyjny do dokonywania zgtoszen.
4.Spotka jest zobowigzana zapoznaé pracownikow z niniejszg Procedurg.
5.0sobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji lub petnienia stuzby,
Spotka przekazuje informacj¢ o procedurze zgloszenn wewnetrznych wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.
6.0soby, o ktérych mowa w ust. 4 potwierdzajg zapoznanie sie z Procedurg poprzez ztozenie
oswiadczenia w formie pisemne;j o tresci okreslonej w zalgczniku nr 1 Procedury.
7.Procedura zgodnie z zapisami art. 24 ust. 3 i 4 Ustawy (vide §2 pkt 19) zostata skonsultowana
z organizacja zwigzkowa funkcjonujgcg w Spotce.
Definicje
§ 2.

Okreslenia uzyte w Procedurze oznaczaja:

1) Dzialania naste¢pcze - dziatanie podjete przez Spétke w celu oceny prawdziwosci

informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa

Kty



2)

3)

4)

3)

6)

7)

bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie
wyjasniajgce, wszczgcie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dzialanie podjgte w celu odzyskania $rodkéw finansowych Iub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;
Dzialania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
uyjawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie:

Informacja o naruszeniu prawa - informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Spotce, w ktdrej sygnalista uczestniczyl w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat:

Informacja zwrotna - przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

Kontekst zwigzany z praca - przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub peienia funkcji w Spoétce
lub na rzecz Spotki, lub petnienia stuzby w Spédlce, w ramach ktérych uzyskano
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

Organ publiczny - naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan nast¢pczych:

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita

si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;



8) Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie zwigzanym z
pracg i ktdérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

9) Osoba powiazana z sygnalistg - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny, tj.
matzonka, wstepnego, zst¢pnego, rodzefistwo, powinowatego w tej samej linii lub
stopniu, osobg pozostajacg w stosunku przysposobienia oraz jej malzonka, a takze
osobe pozostajaca we wspdlnym pozyciu;

10) Spélka — Zaktad Wodociagéw i Kanalizacji ,,WiK” Sp. z 0.0. w Zninie;

11) Procedura — wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszeh prawa oraz
podejmowania dzialan nastepczych obowigzujgca w Spotce;

12) Postepowanie prawne - postgpowanie toczgce si¢ na podstawie przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
albo postgpowanie toczace si¢ na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w
celu wykonania przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosei
antymobbingowych;

13) Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

14) Zgloszenie - ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow;

15) Zgloszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Spoétce informacji o
naruszeniu prawa;

16) Zgloszenie zewne¢trzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

17) Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskanag w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

a) pracownik;

b) pracownik tymczasowy;

c) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

d) przedsiebiorca;
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e) prokurent;

f) akcjonariusz lub wspolnik;

g) czionek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawne;;

h) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

1) stazysta;
Jj) wolontariusz;

k) praktykant;

1) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o
zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Pafistwa, Pafistwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin

1) Zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny;

m) osoba fizyczna przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w Spotce lub na rzecz Spétki lub petnienia stuzby w Spolce lub juz po ich ustaniu;

18) Naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa dotyczace:

a) korupcji;

b) zamowien publicznych;

c) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony $rodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

1) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

1) ochrony konsumentows;



1) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

m) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

n) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

o) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panistwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

p) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16;

19) Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024
r. poz. 928);

20) Komisja ds. naruszen wewnetrznych — bezstronna, wewnetrzna jednostka
wyznaczona w Podmiocie prawnym do rozpatrywania zgloszei wewnetrznych naruszefi prawa
i uprawniona do podejmowania dzialaf nastepczych;

21) Przewodniczacy Komisji ds. naruszen wewnetrznych — osoba odpowiedzialna
za biezace funkcjonowanie procesu i realizacje zadan wynikajacych z Procedury upowazniona

przez Zarzad Spoiki.

§3.

Komisja ds. naruszen wewngtrznych

1.Za wykonanie zadan wynikajacych z niniejszej Procedury odpowiedzialna jest Komisja
ds. naruszen wewnetrznych powotana przez Zarzad Spéiki.

2.Komisja ds. naruszen wewngtrznych jest powolywana przez Zarzad Spélki w ciggu 7 dni
liczonych od dnia otrzymania zgloszenia. W przypadku, gdy Zgloszenie wewnetrzne dotyczy
Zarzadu Spoiki, Komisjg¢ ds. naruszen wewnetrznych powotuje Przewodniczacy rady
nadzorczej Spoiki.

3.Zarzad Spétki powotuje Komisje ds. naruszen wewnetrznych w skladzie: Przewodniczacy
Komisji, Zastgpca Przewodniczacego Komisji oraz cztonkowie Komisji.

4.Sktad Komisji ds. naruszen wewnetrznych uzalezniony jest od przedmiotu sprawy oraz
zakresu zgloszenia.

5.Cztonkiem Komisji ds. naruszen wewnetrznych nie moze byé osoba, ktérej dotyczy

zgloszenie.
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6.Komisja ds. naruszett wewnetrznych wykonuje zadania wynikajace z Procedury na podstawie
pisemnego upowaznienia Zarzadu Spotki lub Przewodniczacego rady nadzorczej Spotki.
7.Przewodniczagcym Komisji ds. naruszen wewnetrznych jest Pelnomocnik Zarzadu ds.
Zgodnosci, o ile nie jest Osoba, ktorej dotyczy Zgloszenie wewnetrzne. W pozostatych
przypadkach Przewodniczacego Komisji ds. naruszen wewnetrznych wyznacza Zarzad Spotki
lub Przewodniczacy rady nadzorczej Spétki.

8.Upowaznienie dla Przewodniczacego Komisji ds. naruszefi wewnetrznych powinno
obejmowa¢ co najmniej umocowanie do przyjmowania zgloszef i prowadzenia rejestru
zgloszen, prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i podejmowania dziatan nastepczych. W
przypadku nieobecnosci Przewodniczacego Komisji ds. naruszen wewnetrznych obowigzki
Przewodniczgcego przejmuje Zastepca Przewodniczacego Komisji ds. naruszen
wewnetrznych.

9.Upowaznienie dla pozostatych cztonkéw Komisji ds. naruszen wewnetrznych powinno
obejmowaé co najmniej umocowanie do prowadzenie postepowan wyjasniajacych i
podejmowania dziatan nastepczych.

10.Czionkowie komisji ds. naruszen wewnetrznych wykonujgc zadania wynikajace z
Procedury sg zobowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie uzyskanych informacji oraz
danych osobowych, ktore uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia
wewnetrznego oraz prowadzonego post¢powania wyjasniajacego i podejmowanych dziatan
nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

11.W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Komisji ds. naruszen wewnetrznych zaistniejg
okolicznosci, ktére moga rzutowaé na jego bezstronno$é, wowczas wnioskuje do
Przewodniczacego Komisji ds. naruszen wewnetrznych o wylgczenie z prac w prowadzonym
postepowaniu wyjasniajagcym.

12. W sytuacji, gdy w ocenie Przewodniczacego Komisji ds. naruszen wewnetrznych zaistnieja
okolicznosci, ktére mogg rzutowac na jego bezstronnosé, wowczas wnioskuje do Komisji ds.
naruszen wewnetrznych o wylaczenie z prac w prowadzonym postepowaniu wyjasniajacym.
13.W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 11 lub 12, Przewodniczacy
Komisji ds. naruszen wewnetrznych badz Komisja ds. naruszen wewnetrznych, w sytuacji , gdy
Przewodniczacy Komisji ds. naruszen wewnetrznych podlega wylaczeniu, wnioskuje w formie
pisemnej wraz z uzasadnieniem do odpowiedniego organu Spdéiki, o ktérych mowa w ust. 2

o powotanie innych oséb do prac w Komisji ds. naruszen wewnetrznych.
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14.Pracownicy Spolki sa zobowiazani do wspétpracy z Przewodniczacym Komisji ds. naruszen
wewnegtrznych, przy rozpoznawaniu zgloszen wewnetrznych, w tym do udzielania wyjasnien,

przekazywania wnioskowanych informacji i dokumentacji.

§ 4.

Dokonywanie zgloszen wewnetrznych

1.W Spéice nie bgda przyjmowane zgloszenia dokonane anonimowo
2.0sobg dokonujaca zgloszenia wewnetrznego naruszenia prawa jest Sygnalista.
3. Zgloszenie wewnetrzne moze mieé charakter:

1) jawny, gdy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w prowadzone postepowanie wyjasniajace,

2) poufny, gdy sygnalista nie wyraza zgody na ujawnienie swojej tozsamosci i dane te
podlegaja utajnieniu przez Petnomocnika ds. Zgodnosci.
4.Zapewnia si¢ nastepujace sposoby przekazywania zgloszen:

1) w postaci elektronicznej na adres: pelnomocnik@wikznin.pl z wykorzystaniem

formularza stanowiacego zalgcznik nr 3 do Procedury,

2) w postaci papierowej jako zgloszenie wypetnione na formularzu stanowigcym zalgcznik
nr 3 do Procedury, przekazane pocztg wewnetrzng w zamknietej kopercie zaadresowanej do
Pelnomocnika ds. Zgodnosci, z dopiskiem ,,do rak wlasnych”,

3) osobiscie podczas spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
przez Pelnomocnika ds. Zgodnosci wniosku od Sygnalisty na formularzu stanowigcym
zalgeznik nr 2 do Procedury. Zgloszenie otrzymane w tej formie jest dokumentowane
protokotem rozmowy lub nagraniem rozmowy umozliwiajacym jej odtworzenie.
5.Zgtoszenia wewnetrzne sg rejestrowane przez Petnomocnika ds. Zgodnosci w Rejestrze
zgloszenn wewnetrznych na formularzu stanowiacym zalgcznik nr 4 do Procedury, ktory
obejmuje dane wskazane w art. 29 ust. 4 Ustawy.
6.Potwierdzenie przyjgcia zgloszenia nastepuje w ciagu 7 dni liczonych od dnia jego
otrzymania, w przypadku gdy Sygnalista wskazat w zgloszeniu adres do kontaktu.

7.W sytuacjach, gdy zgloszenie w celu jego prawidlowego rozpoznania wymaga dodatkowych
informacji Przewodniczacy Komisji ds. naruszen wewnetrznych kontaktuje sie z Sygnalistg
poprzez adres do kontaktu wskazany w Zgloszeniu.

8.W przypadku nieobecnosci Pelnomocnika ds. Zgodnosci powyzej 3 dni, Zarzad Spétki moze

wyznaczy¢ zastepce Pelnomocnika ds. Zgodnosci na czas okreslony.
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§ 5.

Dzialania nastepcze
1.Dzialania nastepcze obejmuja ocene prawdziwosci zarzutdw zawartych w Zgloszeniu.
2.W ramach dzialan nastgpczych Komisja ds. naruszen wewnetrznych jest uprawniona w
szczegolnosci do:

1) analizy dokumentéw oraz wszelkich innych danych, w tym do zabezpieczenia
elektronicznych nosnikow informacji,

2) prowadzenia rozméw wyjasniajacych z pracownikami Spoiki,

3) wzywania do ztozenia wyjasnien, udzielenia informacji lub udostepnienia dokumentdéw,
wszystkie osoby, ktére moga mie¢ jakgkolwiek wiedze w zakresie zgloszenia naruszenia.
Wszystkie czynnosci dokonane przez osoby wezwane w toku prowadzonego postepowania
wyjasniajacego wymagajg udokumentowania w postaci sporzgdzenia protokohu,

4) konsultacji z wewnetrznymi i zewnetrznymi doradcami.

3.W sytuacjach, gdy w ramach dziatan nastepczych:

1) stwierdzono, ze do rozpoznania zgloszenia niniejsza Procedura nie ma zastosowania,

2) stwierdzono, Ze zgloszenie byto bezzasadne,

3) stwierdzono, ze z uwagi na niewystarczajacy zakres informacji lub wspolpracy z
Sygnalista nie byto mozliwe jego rozpoznanie,

4) wykluczono istnienie naruszenia prawa,

5) stwierdzono, ze zaistnialy inne przyczyny uniemozliwiajgce rozpoznanie zgtoszenia,
zgloszenie wowczas oddala si¢, o czym Komisja ds. naruszen wewnetrznych informuje Zarzad
Spétki w formie pisemnej wraz z uzasadnieniem.

4.W sytuacji, gdy w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego stwierdzono
naruszenie prawa, Spétka podejmuje dalsze dzialania nastepcze, ktore maja na celu
zapobieganie wystgpowania w przysziosci nieprawidtowosci 1 naruszef prawa oraz dziatania
stuzace naprawie ujawnionych w zgloszeniu naruszen prawa.

5.Dzialania, o ktorym mowa w ust. 4 obejmuja w szczegdlnosci:

1) wdrozenie lub rewizj¢ regulacji wewnetrznych w Spdtce,

2) przeszkolenie pracownikow,

3) wprowadzenie zmian w zakresie wzmocnienia kontroli i nadzoru nad okreslonymi
obszarami dzialania Spoiki,

4) wszczgeie postgpowania dyscyplinarnego wzgledem pracownikow, ktorych dziatania
i/lub zaniechanie spowodowato lub przyczynito sie w jakikolwiek sposoéb do wystgpienia

naduzycia lub nieprawidtowosci,
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5) dochodzenie, w tym na drodze sagdowej naprawienia skutkéw naruszenia prawa, w tym
m.in. odszkodowania jesli jest uzasadnione,

6) rozwigzanie umowy o pracg z pracownikiem, ktory dopuscit sie naruszenia prawa, jezeli
przepisy prawa pracy dopuszczajg takg mozliwosé, a w przypadku oséb §wiadczacych prace na
rzecz Spéiki na podstawie innego stosunku prawnego niz umowa o prace, zakonczenie tej
wspdlpracy,

7) ztozenie do wlasciwego organu zawiadomienia o mozliwosci popelnienia przestepstwa
w przypadku, gdy stwierdzone naruszenie prawa wypelnia znamiona czynu zabronionego.
6. Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej o podjetych dziataniach
nastgpczych wynosi 3 miesiace od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia, 3 miesigce od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.
7. O wynikach przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego w zwigzku ze zgloszeniem
wewngtrznym naruszenia prawa wraz z rekomendacjga w zakresie dalszego postepowania
Komisja ds. naruszen wewngtrznych niezwlocznie informuje organ Spoétki, ktory powotat te
Komisje w formie pisemnej wraz z uzasadnieniem.

§ 6.

Dokonywanie zgloszen zewnetrznych

1.Sygnalista moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo Organ
publiczny.

3.Rzecznik Praw Obywatelskich oraz Organ publiczny sa odrebnymi administratorami w
zakresie danych osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktore zostalo przyjete przez
te organy.

4. Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo Organ
publiczny za posrednictwem wskazanych przez te organy kanatow komunikacji, o ktorych

mowa w Ustawie.



§7.

Prawa i ochrona Sygnalisty oraz 0s6b zaangazowanych

1.Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci oraz inne informacje, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$é Sygnalisty
nie podlegaja ujawnieniu, chyb ze Sygnalista wskaze inaczej i wyrazi zgode na ujawnienie
swojej tozsamosci.

2.Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgloszenia lub podjeciem dzialan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez Spotke
oraz Organ publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano Zgloszenie.

3.Po uplywie terminu wskazanego w ust., 2 Spotka oraz Organ publiczny usuwajg dane
osobowe oraz niszczg dokumenty zwiagzane ze Zgloszeniem.

4. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi wskazanymi w art. 12 Ustawy,
od chwili dokonania Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
1 ze stanowi informacje o naruszeniu prawa. Wykorzystywanie Procedury do zgtaszania
nieprawdziwych informacji w ztej wierze, w szczeg6lnosci w celu zaszkodzenia innej osobie
lub podmiotowi jest niedopuszczalne i nie korzysta z ochrony prawne;.

5.0chronie przed dziataniami odwetowymi, o ktérych mowa w ust. 4 podlega takze Osoba
pomagajaca w dokonaniu zgloszenia oraz Osoba powigzana z Sygnalista.

6.W przypadku podjecia dzialan odwetowych przez Spolke, Sygnalista ma prawo do
odszkodowania w wysokosci wskazanej w art. 14 Ustawy.

7.0soba, ktora poniosta szkode z powodu swiadomego Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego
Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego.

8.Dokonanie Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego nie moze stanowié¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode
z tytulu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkow okres§lonych w przepisach prawa, w
szczegblnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich,
ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemmicy, w tym tajemnicy

przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze Sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzié, ze
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Zgloszenie lub Ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie
z Ustawa.

§ 8.
Klauzula informacyjna (RODO)

1.Spotka gwarantuje, ze niniejsza Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem Zgloszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych Zgloszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci Sygnalisty,
osoby, ktérej dotyczy Zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgloszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac¢ tozsamos¢ takich oséb.

2.Do przyjmowania i weryfikacji Zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych 0séb wskazanych w ust. 1 mogg by¢ dopuszczone
wylacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Spolki. Osoby upowaznione sg
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania
dzialan nast¢pczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaly te prace.

3.Upowaznienie podmiotu zewn¢trznego do przyjmowania Zgloszen wewnetrznych wymaga
zawarcia umowy w celu powierzenia obstugi przyjmowania Zgloszen wewnetrznych,
potwierdzania przyjecia Zgloszenia, przekazywania informacji zwrotnej oraz dostarczania
informacji na temat procedury Zgloszen wewnetrznych z zastosowaniem rozwigzan
technicznych i organizacyjnych zapewniajacych zgodnosé tych czynnosci z Ustawa.

4. Umowa, o ktdrej mowa w ust. 3, okresla szczegétowe prawa i obowigzki podmiotu
zewnetrznego zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych, o ktorych mowa w
szczegdlnosci w art. 28 ust. 3 rozporzadzenia PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).

5. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono

dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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§9.

Postanowienia konncowe

1.Nadzo6r nad wykonywaniem zadafi wynikajacych z niniejszej Procedury sprawuje Zarzad
Spotki.

2.W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy cztonka Zarzgdu Spétki, woéwezas przepisy niniejszej
Procedury dotyczace Zarzadu Spoiki stosuje sie odpowiednio do Przewodniczacego rady

nadzorczej Spoiki.

3.W zakresie nieuregulowanym niniejsza Procedurg zastosowanie majg przepisy Ustawy.

4.Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 roku.

Prezes Zarzadu

Robe@ciﬁ:‘%
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Zalgcznik nr 1

do Procedury dokonywania zgloszeh wewnetrznych naruszer prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Zakladzie Wodociggéw i Kanalizacji ,, WiK” Sp. z 0.0. w Zninie

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zapoznalam/zapoznalem sie z Procedurq dokonywania zgloszen
wewngirznych naruszen prawa oraz podejmowania dzialah nastepczych w Zakladzie
Wodociqgdéw i Kanalizacji ,, WiK” Sp. z 0.0. w Zninie, rozumiem jej tresé i zobowigzuje si¢ do
stosowania zasad w niej zawartych.

(imig i nazwisko pracownika, data)



Zalgcznik nr 2

do Procedury dokonywania zgtoszeh wewnetrznych naruszev prawa oraz podejmowania
dziatan nastgpczych w Zakladzie Wodociqgéw i Kanalizacji ,, WiK” Sp. z 0.0. w Zninie

Whiosek o realizacje¢ spotkania osobistego w celu dokonania zgloszenia

Wnosze o dokonanie zgloszenia wewngtrznego naruszenia prawa, podczas bezposredniego
spotkania, ktérego termin zostanie wyznaczony w ciggu 14 dni.

Preferowany termin spotkania: ..............................
Adres do kontaktu/otrzymania potwierdzenia spotkania: .....................ccoeuennin

Przyjmuje do wiadomosci, Zze spotkanie moze zosta¢ udokumentowane poprzez nagranie
rozmowy lub sporzadzenie protokotu =z przebiegu spotkania, sporzgdzonego przez
Pelnomocnika ds. Zgodnosci. Mam $wiadomosé, Ze przystuguje mi prawo do weryfikacji
sporzadzonego protokotu.

(imie, nazwisko - opcjonalnie)

(data — obligatoryjnie)



Zatgcznik nr 3

do Procedury dokonywania zgloszer wewngtrznych naruszen prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Zakladzie Wodociqgéw i Kanalizacji ,, WiK” Sp. z 0.0. w Zninie

Formularz zgloszenia wewnetrznych naruszen prawa
1.Dane kontaktowe- imi¢ i NAZWISKO ......cuiuniiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiic e ee e erineeens

- adres kontaktowy (email lub korespondencyjny) ........cceeiuviieirieiireireenenssesesnseenns

(proszg wskazaé w przypadku checi otrzymania potwierdzenia zgloszenia oraz prowadzenia dalszej komunikacji i
poinformowaniu o dzialaniach nastgpczych)

2.0goélne informacje o zglaszanym naruszeniu prawa:

3/ Czy naruszenie prawa zostato zgloszone takze do innego organu? ..............ccecuvveinnnnns
(jesli tak to nalezy wskazaé organ do ktdrego wezesniej zgloszono naruszenie prawa)

3.0pis zglaszanego naruszenia prawa:

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

(w przypadku posiadania dowodow prosze zalgezyé do zgloszenia dokumenty/ skany dokumentow)

OSWIADCZENIA:

0 Os$wiadczam, iz mam $wiadomos$¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych =z falszywym
zgloszeniem naruszenia prawa, o ktérych mowa w art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow

o Wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci w celu rozpatrzenia zgloszenia naruszenia
prawa

oNie wyrazam zgody na ujawnienie mojej tozsamosci w celu rozpatrzenia zgloszenia
naruszenia prawa

Horer
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