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Zarzadzenie nr ... 12024
Prezesa Zarzadu — Dyrektora Generalnego PWiK w Glogowie sp. z 0.0.
z dnia 18 wrzesnia 2024 roku

w sprawie: wprowadzenia Procedury zgtoszen wewnetrznych w Przedsigbiorstwie
Wodociggow i Kanalizacji w Glogowie sp. z 0.0.

Dziatajgc na podstawie art. 24 ust. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) oraz uchwaty nr 31/11/2024 Zarzadu z dnia
18 wrzesnia 2024 roku zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam jako obowigzujagcg w Spoétce Procedure zgtoszern wewnetrznych
w Przedsigbiorstwie Wodociagoéw i Kanalizacji w Gtogowie sp. z 0.0., stanowigcg zatacznik
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatarh nastepczych
jest Pani Joanna Dopierata, a w przypadku jej nieobecnosci Pani Natalia Wdowczyk.

§3
Zobowigzuje przetozonych komoérek organizacyjnych do zapoznania podlegltych
pracownikow z Procedurg, o ktérej mowa w § 1, oraz potwierdzenia tego faktu przez
pracownikow o$wiadczeniem ztozonym w formie pisemnej.

§4
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci wszystkim
pracownikom Spétki tj. od dnia 26 wrze$nia 2024 roku.

§5
Z dniem wejscia w zycie Procedury, o ktérej mowa w § 1, traci moc Zarzgdzenie nr 11/2021
Prezesa Zarzadu — Dyrektora Generalnego z dnia 31 grudnia 2021 roku w sprawie
Regulaminu zgtoszenn wewnetrznych w  Przedsiebiorstwie Wodociagéw i Kanalizacji
w Glogowie sp. z 0.0.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezes Zarzgdu — Dyrektor Generalny —

9-’1.—

ech Borecki

Rozdzielnik:
petny



PROCEDURA
ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
w
Przedsiebiorstwie Wodociagoéw i Kanalizacji w Glogowie sp. z 0. o.

§1
Definicje
llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
pracodawcy — nalezy przez to rozumieC¢ Przedsigbiorstwo Wodociggow i Kanalizaciji

1)

2)

w Glogowie spotke z ograniczong odpowiedzialnoscia;
sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, kitdra zgtasza informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:
1) pracownik,
2) pracownik tymczasowy,
3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,
) przedsiebiorca,
) prokurent,
6) wspolnik,
) czionek organu pracodawcy,
) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy,
9) stazysta,
10) praktykant,

) przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji u pracodawcy lub na rzecz pracodawcy
lub juz po ich ustaniu;

naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majgce na celu obejscie prawa dotyczgcego dziedzin wskazanych w § 3 procedury;
zgtoszeniu — nalezy przez to rozumieé¢ przekazanie pracodawcy informacji o naruszeniu prawa,
tj. informacji, w tym uzasadnionego podejrzenia, dotyczgcego zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie u pracodawcy, w ktérym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje
lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informaciji dotyczgcej proby ukrycia
naruszenia prawa;

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszite dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji u pracodawcy lub
na rzecz pracodawcy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazang w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktdérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajagcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, kidra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna by¢
ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalistag — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r. poz.
17);



10)

11)

12)

Na

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez pracodawce w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce,
zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

postepowaniu wyjasniajgcym - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne postepowanie
wyjasniajgce przeprowadzone przez pracodawce lub osobe upowazniong przez pracodawce;
dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzany z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzié¢ szkode sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzgdowej,
terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w § 3
procedury;

procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejszg procedure wraz z zatgcznikami;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928).

§2

Zakres zastosowania procedury

. Procedura ma zastosowanie wytgcznie do zgtoszen wewnetrznych, tj. zgtoszen przekazanych

pracodawcy. Informacje na temat zgtoszeh zewnetrznych zostaly zawarte w § 8 procedury.
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie Ilub procedurze, pod warunkiem
ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.
Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

§3

Naruszenia prawa objete procedurag

podstawie procedury mozna zgtasza¢ naruszenia prawa dotyczgce wytgcznie nastepujgcych

dziedzin (katalog zamkniety):

1)
)
)
)
)
)
)
)

)
0
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1
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2
13
14

korupcji;

zamoéwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;



15)
16)

17)

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 osoéb prawnych,

konstytucyjnych wolnos$ci i praw cziowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1 — 16.

§4

Zakaz dziatan odwetowych

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby

zastosowania takich dziatan.

Za dziatania odwetowe, o ktérych mowa w ust.1, uwaza sie w szczegdlnoSci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarcie umowy o0 prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy
o prace na czas okre$lony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie,
ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca

lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

0) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

1) negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy;

12) nafozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
0 podobnym charakterze;

) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

) mobbing;
15) dyskryminacje;

) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatlu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie;

19) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci zatrudnienia w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub straty dochodu;

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegolnosci
dobrego imienia sygnalisty;

- chyba Ze pracodawca udowodni, ze podjete dziatanie, o ktbrym mowa wyzej, nie jest dziataniem

odwetowym.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze prébe lub grozbe

zastosowania $rodka okreslonego w ust. 2, chyba Zze pracodawca udowodni, Zze podjete dziatanie

z ust. 2 nie jest dziataniem odwetowym.

Ust. 2 - 3 stosuje sie do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej

z sygnalistg, do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajgcej sygnaliscie lub z nim

powigzanej, w szczegolnosci stanowigcej wtasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajacej .



5. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji ust.
2- 3 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji
nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

6. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg byé swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji
dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani préby lub grozby
zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczgcej sprzedazy
lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie
jej bez wypowiedzenia;

b) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
zezwolenia lub ulgi.

§5
Podmioty upowaznione do przyjmowania
zgloszen i podejmowania dziatan nastepczych

1.  Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych
sg pracownicy wskazani w Zarzgdzeniu wprowadzajgcym procedure.
2. Do kompetencji podmiotu upowaznionego do przyjmowania zgtoszen nalezy:

1) przyjecie zgtoszenia;

2) wpisanie zgtoszenia do rejestru zgtoszen wewnetrznych, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2
do procedury (rejestr jest poufny);

3) potwierdzenie sygnaliscie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do procedury, chyba Zze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie — w takim przypadku potwierdzenie nie
jest przekazywane.

3. Do kompetencji podmiotu upowaznionego do podejmowania dziatan nastepczych nalezy:

1) weryfikacja zgtoszenia, w tym dziatania majgce na celu ocene prawdziwosci zarzutow
lub informacji zawartych w zgtoszeniu;
dalsza komunikacja z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje;
prowadzenie postepowania wyjasniajgcego;
sporzadzenie pisemnego raportu, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do procedury;
przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, tj. informacje o stwierdzeniu albo braku
stwierdzenia naruszenia prawa oraz informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodéw takich dziatan — w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym
mowa w ust. 2 pkt 3 — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba
ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna;

6) uzupetnienie rejestru zgtoszen wewnetrznych o informacje zwigzane z zamknieciem procedury.

4. Kazdej osobie petnigcej funkcje podmiotu, o ktérym mowa w ust. 1 lub dziatajgcej w strukturze tego
podmiotu, pracodawca nadaje pisemne upowaznienie do przyjmowania zgtoszen i podejmowania
dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, okreslajgce
szczegotowy zakres dziatan, ktére moge by¢ podejmowane.

5. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych jest
zobowigzana do:

1) podjecia dziatan nastepczych z nalezytg starannoécia;

2) zachowania bezstronnosci i niezaleznosci oraz unikania konfliktu intereséw;

3) zachowania poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,
osoby powigzanej z sygnalistg, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu;

2
3
4
5
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10.

4) zachowania tajemnicy, w tym w szczegdlnosci zachowania w tajemnicy faktu przyjecia

zgtoszenia i rodzaju podjetych dziatan nastepczych.
Jezeli osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszeh i podejmowania dziatan nastepczych,
na ktérymkolwiek etapie wykonywania swoich zadan stwierdzi okolicznosci, ktére w jakikolwiek
sposob podwazajg lub mogg wplyngé na jej bezstronnosc¢ lub niezaleznosc¢ albo stwierdzi konflikt
intereséw, jest ona zobowigzana do powiadomienia o tym pracodawcy i niezwlocznego wytgczenia
sie z dalszych czynnosci, a pracodawca do powotania i upowaznienia nowej osoby do wyjasnienia
sprawy.
Pracodawca zobowigzany jest do podjecia wszelkich mozliwych dziatan majgcych na celu
zapewnienie podmiotowi, o ktérym mowa w ust. 1 niezaleznosci i braku konfliktu intereséw,
jak réwniez zapewnia bezstronnos¢ weryfikacji zgtoszeh przez podmiot, o ktérym mowa w ust. 1.
Jezeli zgloszenie trafi do oséb, ktére nie sg upowaznione do przyjmowania zgtoszen
i podejmowania dziatah nastepczych, osoby te sg zobowigzane do nieujawniania jakichkolwiek
informacji dotyczgcych zgtoszenia, w tym moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty
lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz niezwlocznego przekazania zgtoszenia,
bez wprowadzania do niego zmian, osobie upowaznionej do przyjmowania zgtoszen
i podejmowania dziatan nastepczych. W przypadku wystgpienia takiego zdarzenia podmiot
upowazniony do przyjmowania zgtoszeh powinien odnotowac takie zdarzenie w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych.
Jezeli z tresci zgtoszenia wynika, ze naruszenia prawa dopuscita sie lub mogta dopusci¢ osoba
petnigca funkcje cztionka zarzgdu pracodawcy, osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen
i podejmowania dziatan nastepczych podejmuje wszelkie czynnosci i zadania uregulowane
procedurg.
Podmiot upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych moze powotac tréjosobowg komisje,
w skfad ktérej wchodzi powotujgcey, ktorej zostang powierzone wszystkie lub niektére kompetencje,
o ktérych mowa powyzej w ust. 3 pkt 1-5. Cztonkom komisji pracodawca nadaje upowaznienia
zgodnie z ust. 4.

§6

Sposoby przekazywania zgloszen

Zgtoszenia mozna dokona¢ pisemnie w postaci papierowej lub elektroniczne;.

Zgtoszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane w jeden z nastepujgcych sposobdw:

1) na piSmie zaadresowanym do podmiotu, o ktérym mowa w § 5 ust. 1, przestanym na adres
pracodawcy, z dopiskiem na przesyice ,zgtoszenie naruszenia” albo

2) na piSmie zaadresowanym do podmiotu, o ktérym mowa w § 5 ust. 1, zlozonym
za poswiadczeniem odbioru bezposrednio u pracodawcy, z dopiskiem na przesyice
~Zgtoszenie naruszenia”.

Zgtoszenie elektroniczne moze by¢é dokonane za posrednictwem poczty elektronicznej pod

adresem: zgloszenia@pwik.glogow.pl .

Pracodawca nie dopuszcza mozliwosci dokonania zgtoszenia anonimowego, tj. zgtoszenia

dokonanego w sposdb uniemozliwiajgcy identyfikacje tozsamos$ci sygnalisty.

Sygnalista moze w zgtoszeniu wyrazi¢ zgode na ujawnienie jego danych osobowych lub innych

danych pozwalajgcych na ustalenie jego tozsamosci.

Wz6r zgtoszenia naruszenia prawa stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.

§7

Dziatania nastepcze

Po otrzymaniu zgtoszenia, podmiot upowazniony do podejmowania dziatai nastepczych
niezwtocznie oraz z nalezytg starannoscig weryfikuje zgtoszenie, w tym w szczegdlnosci podejmuje
dziatania majgce na celu:

1) ustalenie lub wyjasnienie okolicznosci opisanych w zgtoszeniu;

2) ustalenie przepiséw prawa, ktére zostaty lub moga zosta¢ naruszone;



3) dokonanie oceny prawnej naruszenia prawa, do ktérego doszto lub potencjalnie moze dojsc.
W stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, podmiot upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych przeprowadza
postepowanie wyjasniajgce, w tym w szczegdlnosci:

1) zwraca sie do sygnalisty z prosbg o przekazania dalszych informacji dotyczgcych naruszenia
prawa;

2) zwraca sie do osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie z prosbg o przekazanie wyjasnien dotyczgcych
naruszenia prawa bedgcego przedmiotem zgtoszenia.

Po zakonczeniu dziatan nastepczych, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, podmiot upowazniony

do podejmowania dziatah nastepczych sporzadza pisemny raport zawierajgcy wyniki

przeprowadzonych dziatan, w tym w szczegdlnosci:

1) informacje o stwierdzeniu albo braku stwierdzenia naruszenia prawa;

2) rekomendacje dotyczacg zastosowania przez pracodawce dalszych dziatan nastepczych,
w tym Srodkéw ktdre nalezy zastosowac w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

Pracodawca, na podstawie pisemnego raportu, o ktorym mowa w ust. 3, stosuje nastepujgce

srodki:

1) podejmuje dziatania faktyczne lub prawne majace na celu usuniecie stwierdzonego
naruszenia prawa lub przeciwdziatanie potencjalnemu naruszeniu prawa, do ktérego moze
dojs¢ w przysztosci lub

2) sktada zawiadomienia o mozliwosci popetnienia przestepstwa lub

3) podejmuje dziatania w celu odzyskania srodkéw finansowych, w tym sktada pozew lub inny
srodek ochrony prawne;j.

Podmiot upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych przekazuje sygnaliscie informacije

zwrotng na zasadach okreslonych w § 5 ust. 3 pkt. 5 procedury.

§8

Informacje na temat dokonywania zgltoszen zewnetrznych

Pracodawca niniejszym przekazuje informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych:

1.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ
publiczny, a w stosownych przypadkach, przez instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii
Europejskiej.

Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokonaé bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenia zewnetrzne sg przyjmowane w oparciu o0 procedure przyjmowania zgtoszen

zewnetrznych, ktéra okresla w szczegoélnosci tryb postepowania z informacjami o naruszeniach

prawa zgtoszonymi anonimowo, opracowang przez wtasciwy organ.

Rzecznik Praw Obywatelskich:

1) przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w § 3 pkt
1 — 16 procedury, dokonuje ich wstepnej weryfikacji i przekazuje je organowi publicznemu
wiasciwemu do podjecia dziatan nastepczych;

2) przyjmuje i rozpatruje zgtoszenia zewnetrzne — w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszenia
prawa w dziedzinie wskazanej w § 3 pkt 17 procedury i zaden inny organ publiczny nie jest
wiasciwy do podjecia dziatan nastepczych.

Organ publiczny:

1) przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne;

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgltoszenia zewnetrznego, polegajgcej na ustaleniu,
czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie
nalezy - na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej sygnalista

podaje adres do kontaktu.

Zgtoszenie zewnetrzne moze byé dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:



1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie;

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektroniczne;.

9. Rzecznik Praw Obywatelskich i Organ publiczny jest zobowigzany umiesci¢ na swojej stronie
w Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz
w sposOb zrozumiaty dla sygnalisty w szczegdlnosci informacje o danych kontaktowych
umozliwiajgcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego, w szczegodlnosci adres do korespondencii,
adres poczty elektronicznej, adres do doreczen elektronicznych, odrebny adres elektroniczne;j
skrzynki podawczej, adres strony internetowej, na ktérej znajduje sie formularz elektroniczny,
lub numer telefonu wraz ze wskazaniem, czy rozmowy sg nagrywane.

§9

Ochrona danych osobowych

1. Pracodawca, stosuje wobec danych osobowych sygnalisty zawartych w zgtoszeniu naruszen,
danych osobowych zawartych w zgtoszeniu naruszen, oraz danych osobowych uzyskanych
lub wykorzystanych w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym nastepujgce przepisy prawa:
a) ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781);
b) Rozporzadzenie 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 (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych; dalej jako ,Rozporzadzenie RODO”).

2. Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalanie jego tozsamosci
nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

3. W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych w trakcie
stosowania niniejszej procedury pracodawca stosuje systemy informatyczne, ktére zapewniajg
ochrone danych osobowych zgodng z postanowieniami ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych (RODO).

4. Administratorem danych osobowych ujawnionych pracodawcy na podstawie i w wyniku
zastosowania niniejszego Regulaminu jest: Przedsigbiorstwo Wodociggow i Kanalizacji
w Glogowie sp. z 0.0. z siedzibg w Glogowie (dalej takze jako ,Administrator”).

5. Administrator moze przetwarzaé nastepujgce dane osobowe sygnalisty:

1) imig i nazwisko;

2) adres zamieszkania lub/i adres do doreczen;
3) adres poczty elektronicznej;

4)  numer telefonu.

6. Dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit c)
Rozporzgdzenia RODO, w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze.

7. Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sg udostgpniane wytgcznie uprawnionym osobom
wylgcznie w zakresie w jakim jest konieczne i niezbedne do wykonywania przez nich obowigzkow
okreslonych niniejszg procedura.

8. Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom wytgcznie
w celu realizacji przez te podmioty zadan zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci lub realizacji zadah zwigzanych z koniecznoscig zapewnienia przestrzegania
obowigzujgcych przepiséw prawa, to jest w szczegdlnosci sgdom, prokuraturze, policji lub innym
organom realizujgcym zadania zwalczania przestepczosci oraz organom administracji panstwowe;j.

9. Dane osobowe w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia naruszen bedg przechowywane przez
Administratora przez nie dtuzej niz przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,



10.

11.

12.

w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowarn zainicjowanych tymi
dziataniami.

W zakresie swoich danych osobowych sygnalista ma prawo zadania: dostepu do danych,
sprostowania danych, a takze prawo zgdania wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych jesli jest mozliwe i na zasadach
wynikajacych z RODO.

Sygnalista ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych jesli uzna,
ze przetwarzanie jego danych osobowych odbywa sie niezgodnie z przepisami.

Dane osobowe 0séb, ktére w sposéb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego
zgloszenia, nie s3 zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg niezwiocznie usuwane.

§10
Postanowienia koricowe

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji pracodawca przekazuje
informacje o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura zastosowanie znajdujg przepisy ustawy.
Wszelkie zmiany lub uzupeinienia niniejszej procedury wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci oraz konsultacji ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi u pracodawcy.
Zatacznikami do niniejszej procedury, stanowiacymi jego integralng czes¢ sg:

1) Wazor zgloszenia naruszenia prawa,

2) Wgzor rejestru zgtoszen wewnetrznych,

3) Wzér potwierdzenia przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa,

4) Wazoér raportu z przeprowadzonych dziatain nastepczych.

JES ZARZADU
rékior Genera

Wojciech Borecki




Zgtoszenie naruszenia prawa

skierowane do Przedsigbiorstwa Wodociagow i Kanalizacji w Glogowie sp. z o.0.

A. Dane osobowe osoby zgtaszajgcej naruszenie

Imie i nazwisko

Adres do kontaktu

adres do potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia - adres
Zamieszkania lub adres
poczty elektronicznej, na
ktory nalezy przestac

potwierdzenie zgfoszenia
(podanie adresu nie jest
obowigzkowe, jednak w przypadku
braku ktéregokolwiek adresu nie
otrzymasz potwierdzenia przyjecia
Twojego zgtoszenia)

adres do otrzymania
informacji zwrotnej - adres
Zamieszkania lub adres
poczty elektronicznej, na
ktory nalezy przestac

informacje zwrotng
(podanie adresu nie jest
obowigzkowe, jednak w przypadku
braku ktéregokolwiek adresu nie
otrzymasz informacji zwrotnej)

Numer telefonu
(nie jest obowigzkowy)

Zgoda na ujawnienie danych osobowych
(postaw znak ,x” w jednej z kratek po prawej stronie)

Czy wyrazasz zgode na ujawnienie Twoich danych
osobowych pozwalajgcych na ustalenie Twojej tozsamosci?

O Tak, wyrazam zgode

[0 Nie, nie wyrazam zgody




C. Opis naruszenia prawa

1. Opis okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do naruszenia prawa

2. Skutki naruszenia

Dziedziny, ktérych dotyczy naruszenie
(stawiajgc znak ,x”, wskaz dziedziny, ktérych Twoim zdaniem dotyczy zgtoszenie)

korupcja

zamowienia publiczne

ustugi, produkty i rynki finansowe;

przeciwdziatanie praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu;

bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnos¢ z wymogami;
bezpieczenstwo transportu;




7. ochrona $rodowiska;

8. ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;

9. bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

10. zdrowie i dobrostan zwierzat;

11. zdrowie publiczne;

12. ochrona konsumentow;

13. ochrona prywatno$ci i danych osobowych;

14. bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;

15. interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej
Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

16. rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawne
zasady konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania
0s0Ob prawnych;

. konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i obywatela —
wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wiadzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1 -
16
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4. Przepisy, ktére zostaly naruszone lub moga zosta¢ naruszone

5. Dane osobowe osoby (lub dane identyfikujagce podmiotu), ktéra dopuscita sie

naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana
(wskaz imie, nazwisko, miejsce zatrudnienia lub stanowisko)

6. Dane osobowe osoby, ktéra doznata szkody lub krzywdy na skutek naruszenia prawa




7. Dowody albo osoby lub podmioty, w tym instytucje lub organy publiczne,

dysponujace dowodami naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia
(wskaz lub dotgcz posiadane dowody albo wskaz osoby lub podmioty dysponujgce dowodami)

8. Wykaz oséb posiadajagcych wiedze na temat naruszenia prawa bedacego
przedmiotem zgtoszenia (Swiadkowie)

D. Oswiadczenia osoby dokonujacej zgtoszenia
(ztozenie niniejszych oswiadczen jest warunkiem przyjecia zgtoszenia lub objecia zgtaszajgcego ochrong)

Niniejszym o$wiadczam, ze:

informacja o naruszeniu prawa bedgca przedmiotem niniejszego zgtoszenia nie zostata
zgtoszona na podstawie przepisow odrebnych, w szczegdlnosci jako skarga
lub zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa;

naruszenie prawa bedace przedmiotem niniejszego zgtoszenia nie godzi wytgcznie w moje
prawa;

niniejsze naruszenie nie nastepuje wytgcznie w moim indywidualnym interesie lub dla
osiggniecia korzysci;

w momencie dokonywania niniejszego zgtoszenia miatam/em uzasadnione podstawy
sgdzi¢, ze informacja o naruszeniu prawa bedgca przedmiotem niniejszego zgtoszenia jest
prawdziwa, a nadto, ze informacja ta stanowi informacje o naruszeniu prawa;

nie jestem sprawcg naruszenia, korzystajgcym ze zwolnienia z odpowiedzialnosci
lub ztagodzenia kary w zwigzku ze moim zachowaniem po popetnieniu naruszenia.




Czytelny podpis osoby dokonujacej
zgtoszenia

E. Informacja uzupetniana przez podmiot upowazniony do przejmowania zgtoszen

1. Numer zgltoszenia

2. Data zgtoszenia

Data Czytelny podpis osoby przyjmujacej
zgtoszenie




Rejestr zgtoszen wewnetrznych w Przedsiebiorstwie Wodociggow i Kanalizacji w Gtogowie sp. z o.0.

1. Niniejszy rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest przez Przedsiebiorstwo Wodociagéw i Kanalizacji w Glogowie sp. z o.0., ktéra jest
administratorem danych zgromadzonych w rejestrze.

2. Rejestr jest poufny.
Dane zgromadzone w rejestrze zgtoszeh wewnetrznych sg przechowane przez okres 3 lat po zakohczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono

dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami..

Numer Przedmiot naruszenia prawa Dane osobowe Adres do Dane osobowe | Data Podjete dziatania nastepcze Data
zgtoszenia sygnalisty kontaktu osoby, ktorej dokonania zakonczenia
sygnalisty dotyczy zgloszenia sprawy
zgtoszenie




Przedsigbiorstwo Wodociggéw i Kanalizacji w Glogowie sp. z 0.0.
ul. Lakowa 52

67-200 Glogéw

KRS 0000035284

(dane sygnalisty)

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa*
(pod warunkiem, ze sygnalista podat adres do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé¢

potwierdzenie)

Szanowna Pani / Szanowny Panie,

niniejszym, na podstawie § 5 ust. 2 pkt 3 zd. 1 procedury zgtoszen wewnetrznych w Przedsigbiorstwie
Wodociggdw i Kanalizacji w Gtogowie sp. z 0.0., potwierdzam, ze w dniu................ zostalo przyjete
zgloszenia naruszenia prawa.

Nastepnym krokiem bedzie wnikliwa i niezalezna weryfikacja zgtoszenia, w ramach ktorej zostang
podjete dziatania majgce w szczegdlnosci na celu:

1) ustalenie lub wyjasnienie okolicznosci opisanych w zgtoszeniu,

2) ustalenie przepiséw prawa, ktore zostaty lub mogg zostaé naruszone,

3) dokonanie oceny prawnej naruszenia prawa, do ktérego doszto lub potencjalnie moze dojsc.

W toku sprawy mozemy sie do Pani / Pana zwrdci¢ z prosbg o udzielenie dalszych informacji
dotyczgcych zgtoszonego naruszenia prawa.

Jednoczes$nie informuje, ze w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia przekazemy
Pani / Panu informacje zwrotng obejmujgcg™*:
1) informacje o braku stwierdzenia naruszenia prawa albo
2) informacje o stwierdzeniu naruszenia prawa oraz planowanych lub podjetych dziataniach
nastepczych i powodéw takich dziatan.

* pod warunkiem, ze sygnalista podat adres do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.
** pod warunkiem, ze sygnalista podat adres do kontaktu, na ktory nalezy przekazac informacje zwrotng



Raport z przeprowadzonych dziatan nastepczych

Podstawowe informacje

Pracodawca Przedsiebiorstwo Wodociggéw i Kanalizacji w Gtogowie
sp. z 0.0.

Numer zgloszenia

Data zgtoszenia

Osoba, ktorej dotyczy
zgtoszenie

Dziedzina prawa, ktérego
dotyczy zgtoszenie

Okres postepowania
wyjasniajacego

Osoby upowaznione do
podejmowania dziatan
nastepczych uczestniczace

w postepowaniu
wyjasniajacym

Data raportu

Naruszenia bedace przedmiotem zgtoszenia

Opis zarzutu / naruszenia




C. Wyniki weryfikacji zgtoszenia

Naruszenie/zarzut nr 1
Wynik weryfikacji:

Whiosek:

Naruszenie/zarzut nr 2
Wynik weryfikacji:

Whiosek:

Naruszenie/zarzut nr 3
Wynik weryfikacji:

Whiosek:

D. Rekomendacja dotyczaca srodkéw, ktore
na stwierdzone naruszenie prawa

nalezy

zastosowaé w

reakcji

Zgromadzone dowody

Przeprowadzone przestuchania

. Zalaczniki




H.

Oswiadczenia autoréw raportu

Autorzy niniejszego raportu niniejszym oswiadczaja, ze:

1)

weryfikacja zgloszenia oraz inne dziatania nastepcze zostaly podjete z nalezytg
starannoscig, a nadto przy rozpatrzeniu zgtoszenia zostata zachowana bezstronnosc¢
i niezalezno$¢;

w trakcie weryfikacji zgtoszenia nie powstat konflikt intereséw pomiedzy osobami
upowaznionymi do podejmowania dziatah nastepczych a osobami, ktérych dotyczy
zgtoszenie;

zobowigzujg sie do zachowania w poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajgce;j
w dokonaniu zgtoszenia, osoby powigzanej z sygnalista oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, jak rowniez dochowania tajemnicy,
w tym w szczegolnosci zachowania w tajemnicy faktu przyjecia i weryfikacji zgtoszenia oraz
rodzaju podjetych dziatan nastepczych.

Data Czytelny podpis autoréw raportu




