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§1 DEFINICJE

Ilekroé¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.

3.

10.

Pracodawcy (kierowniku jednostki) — nalezy przez to rozumieé pracodawcg w rozumieniu
art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2024 r. poz. 878 z p6zn.
zm).

W przypadku niniejszej Procedury, pojeciem Pracodawcy okreslone jest Przedsi¢biorstwo
Wodociggéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Wyszkowie (dalej ,,Spotka”) reprezentowana przez
Prezesa Zarzadu (zwanego dalej: Pracodawca);

Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024, poz. 928);

Koordynatorze ds. obslugi zgloszen — rozumie si¢ przez to osobg odpowiedzialng za
przyjmowanie zgloszefh i podejmowanie dziatan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje
zgloszenia i dalsza komunikacje ze zglaszajgcym, w tym wystgpowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej oraz nadzér nad calym
procesem zgloszeniowym i dziataniem nastg¢pczym;

Pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe pozostajagca w stosunku pracy w rozumieniu
przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

Wspélpracowniku — rozumie si¢ przez to osobg §wiadczaca ustugi na rzecz Pracodawey na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

Osobie uprawnionej do dokonania Zgloszenia - rozumie si¢ przez to osobg, ktéra posiada
prawo i obowigzek dokonania Zgloszenia;

Zglaszajacym — rozumie si¢ przez to osobg dokonujaca Zgloszenia Naruszenia przy
wykorzystaniu kanalow zgloszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszemie — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczng, osobg
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktéra dopuscila sie naruszenia prawa lub z kt6ra osoba ta jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng,
ktéra pomaga zglaszajagcemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
Zwigzanym Z pracg;

Osobie powiazanej ze zglaszajgcym — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktora moze
do$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub czlonka rodziny

zglaszajacego;
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11. SygnaliScie - rozumie si¢ przez to osobe dokonujaca Zgloszenia Naruszenia, ktorej
przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

12. KontekScie zwiazanym z praca — nalezy przez to rozumieé caloksztalt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
$wiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

13. Procedurze — rozumiec si¢ przez to niniejszag Procedure Zgloszen Wewnetrznych
Naruszen Prawa, Podejmowania Dzialan Nastgpczych oraz Ochrony Oséb
Dokonujacych Zgloszen;

14. Naruszeniu — rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny b¢dacy nastgpstwem dziatania lub
zaniechania §wiadczacy o mozliwos$ci wystgpienia zdarzen, naruszajgcych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewngirzne; jest to
réwniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktére stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie
nielegalne lub nieetyczne;

15. Zgloszeniu Naruszenia/Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okreslonym
w niniejszej Procedurze przez Osob¢ Uprawniong do Dokonania Zgloszenia, informacji
mogacych $§wiadczy¢ o Naruszeniu;

16. Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zglaszajacy pracuje lub pracowat, lub
w innej organizacji, z ktorg zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
Zwigzanym z pracg, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

17. Rejestrze Zgloszen (Rejestrze) — rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi Zgloszeniami;

18. Karcie Naruszenia — rozumie si¢ przez to karte prowadzong w zwigzku z dokonywanymi
Zgloszeniami i podejmowanymi dziataniami niezaleZznie od formy zgloszenia;

19. Wstepnej Analizie Zgloszenia — rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci Zgloszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajacego oraz
przyznania Zglaszajacemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej Koordynator ds. obshugi
Zgloszen ma prawo wystapi¢ do Zglaszajacego z prosba o uzupelnienie w wyznaczonym
terminie danych zawartych w Zgtoszeniu Naruszenia;

20. Komisji Wyjasniajacej/Komisji — rozumie si¢ przez to wewngtrzny zespol wyjasniajacy
wskazany przez Koordynatora ds. obshugi Zgloszen do kompleksowego wyjasnienia

okolicznosci opisanych w Zgloszeniu Naruszenia;
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Post¢powaniu Wyjasniajacym/ dzialaniu nastepezym — nalezy przez to rozumieé dzialanie
podjete przez Spétke za posdrednictwem upowaznionych podmiotéw (np. osobe przyjmujaca
Zgloszenie, Komisje Wyjasniajacg) w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w Zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania Naruszeniu bedgcemu przedmiotem Zgloszenia,
w tym w szezegllnoséci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli, wniesienie
oskarzenia, zamkni¢cie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen, dzialanie podjete

w celu odzyskania $rodkéw finansowych 1 inne dziatania przewidziane niniejsza procedurg
i powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa;

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nast¢pczych i powodoéw takich dziatan;

Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkodg
zglaszajacemu;

Zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu
prawa wewnatrz Spolki zgodnie z niniejsza Procedura za pomocg wewnetrznych kanatéw
komunikacji;

Zgloszeniu zewng¢trznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich.
Organie centralnym — nalezy przez to rozumieé¢ organ administracji publicznej wlasciwy
w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego ujawniania
naruszen prawa oraz przyjmowania zgloszeh zewnetrznych o naruszeniach prawa w
dziedzinach objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wilasciwym
celem podjecia dziatan nastepczych;

Organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktéry
ustanowil procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu;

Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa

do wiadomosci publiczne;j.
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§2 POSTANOWIENIA OGOLNE

. Strategia dzialania Przedsi¢biorstwa Wodociggéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Wyszkowie

oparta jest na zasadzie uwzglednienia szeregu aspektéw, do ktérych nalezg interesy

spoleczne, ochrona $rodowiska, relacje =z roéznymi grupami interesariuszy, ale

w szczeg6lnosci oparta jest na odpowiedzialnosci i zapobieganiu korupcji oraz powstawaniu

innych Naruszen zar6wno wewnatrz jednostki, jak i wsréd podmiotéw wspolpracujacych.

. Podstawowym celem niniejszej Procedury jest zapobieganie Naruszeniom w Spéice.

. Przedsiebiorstwo Wodociagéw 1 Kanalizacji Sp. z 0.0. w Wyszkowie prowadzi swoja

dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisoOw prawa, dobrych praktyk oraz

najwyzszych standardéow etycznych.

. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o Naruszeniach

w Spoélce poprzez stworzenie bezpiecznych kanalow zgloszeniowych, zapobiegajacych

podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.

. Procedura okresla w szczegoélnosci:

5.1. zakres Naruszen objetych Procedura;

5.2. osoby uprawnione do dokonania Zgloszenia;

5.3. zasady zglaszania Naruszenia przez osoby uprawnione do dokonania Zgloszenia,

5.4. odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania Naruszeniami;

5.5. proces rozpatrywania oraz zarzadzania Naruszeniami;

5.6. zasady zachowania poufnosci, w szczegllnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych Zgloszen Naruszenia przez Sygnalistow oraz tozsamosci o0s6b

dokonujacych zgtoszen.

§3 ZAKRES

Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgloszen naruszen prawa jakimi sg
dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace
zakresu:

1.1. korupcji;

1.2. zamdéwien publicznych;

1.3. ushug, produktéw i rynkéw finansowych;

1.4. przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

1.5. bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

1.6. bezpieczefistwa transportu;




1.7. ochrony $rodowiska;

1.8. ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

1.9. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

1.10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

1.11. zdrowia publicznego;

1.12. ochrony konsumentéw;

1.13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

1.14. bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

1.15.interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

1.16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy pafistwa oraz opodatkowania osdb prawnych;

1.17. konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1.1.-1.16.;

. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktdra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu

prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,

. Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia to w szczegdlnosci:

3.1. Pracownik;

3.2. pracownik tymczasowy;

3.3. osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawne;j;

3.4. przedsigbiorca

3.5. prokurent;

3.6. akcjonariusz lub wspoélnik;

3.7. czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci

prawnej;

3.8. osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy

lub dostawcy;

3.9. stazysta;

3.10. wolontariusz;

3.11. praktykant;

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

0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
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Wewngtrznego, Agencji Wywiadu, Shuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Shuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby
Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin;

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

. Przez Naruszenia nalezy w szczegOlno$ci rozumie¢ posiadane przez Osoby uprawnione do

dokonania Zgloszenia informacje, mogace $swiadczy¢ o:

4.1. podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego;

4.2. niedopelnieniu obowiazkéw lub naduzyciu uprawnien;

4.3. niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach;

4.4. naruszeniu w dzialalnosci Spdtki, ktore moglyby prowadzi¢ do popelnienia czynu
zabronionego lub wyrzadzenia szkody.

4.5. naruszeniu wewngtrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych

w Przedsigbiorstwie Wodociggoéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Wyszkowie.

§4 OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgloszeri Naruszenia
w Przedsigbiorstwie Wodociggéow i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Wyszkowie oraz sprawujgca
calosciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem Zgloszen jest Koordynator
ds. obshugi zgloszen. Dane Koordynatora ds. obstugi zgloszen zawarte sg w Komunikacie dla
pracownika w sprawie wdrozenia ustawy o ochronie sygnalistow w Zalgczniku nr 9 do
niniejszej Procedury.

. W ramach dzialan nastgpczych Koordynator ds. obstugi zgloszen weryfikuje zgloszenie,
podejmuje komunikacje z Sygnalistg, w tym moze wystepowaé o dodatkowe wyjasnienia lub
dokumenty oraz przekazuje Sygnaliscie, na wskazany przez niego adres do kontaktu,
informacj¢ zwrotna, rozumiang jako informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodéw takich dzialan.

. Koordynator ds. obstugi zgloszeh ma obowigzek podjecia dzialah nastepczych
z zachowaniem nalezytej starannosci.

. Do podejmowania dzialan wyjasniajacych w zwiazku ze Zgloszeniem, uprawniona jest

Komisja Wyjasniajaca powolywana doraznie przez Pracodawce i dobrana tak, aby przy

e
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. Osoby, co do ktérych z tresci Zgloszenia Naruszenia wynika, Zze mogg by¢ w jakikolwiek
spos6b negatywnie zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie stanowiace Naruszenie,
nie mogg analizowa¢ takiego Zgloszenia.

. W przypadku, gdy Zgloszenie Naruszenia dotyczy osoby wskazanej w ust.l,, osoba ta
niezwlocznie wylgcza si¢ z rozpatrywania zgloszenia informujac Pracodawce, ktory

powierza rozpatrywanic zgloszenia innej upowaznionej osobie.

§5 SYGNALISTA

. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania Zgloszenia powinna
zglosi¢ Naruszenie, jeSli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.

. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zglaszajgcy, chyba ze Wst¢pna Analiza Zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz Zglaszajacy w sposdéb oczywisty dziatal w zlej wierze
(domniemanie dobrej wiary). W zlej wierze pozostaje Zglaszajacy, ktory dziala w celu

sprzecznym z prawem lub zasadami wspolzycia spolecznego.

3. Decyzj¢ o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi zgloszen.

. Koordynator ds. obstugi zgloszen potwierdza przyjecie Zgloszenia w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, kierujac potwierdzenie na podany w Zgloszeniu adres korespondencyjny
lub adres poczty elektronicznej. Obowigzek ten nie istnieje, jezeli Sygnalista nie podal
w Zgloszeniu adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

. Zglaszajacy moze wyrazi¢ dobrowolna zgode na ujawnienie swojej tozsamosci. W przypadku
zamiaru jej wyrazenia Zglaszajacy wypelnia odpowiednio dane w formularzu Zgloszenia w
pozycji ,,O$wiadczenia”.

. Maksymalny termin na przekazanie Sygnalicie informacji zwrotnej wynosi 3 miesiace,
liczone od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia przez Koordynatora ds. obstugi Zgloszen
lub 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgloszenia (w przypadku niemoznoéci
przekazania potwierdzenia przyjecia Zgloszenia) - przy czym terminy te nie obowigzuja,
jezeli Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacije
zwrotng.

. Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajagcego okaze sie, ze Zglaszajacy, ktoéry uprzednio
otrzymatl status Sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.
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§6 ZGLASZANIE NARUSZENIA

1. Zgloszenia Naruszenia mogg by¢ przekazywane w formie ustnej fub pisemnej za pomocag:

1.1. dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgloszen:

1.2. osobiscie u Koordynatora ds. obstugi zgloszen, w drodze bezposredniego spotkania — na
wniosek osoby dokonujacej Zgloszenia — w  uzgodnionym wczesniej terminie, nie
przekraczajacym jednakze 14 dni od dnia otrzymania stosownego wniosku.

2. Zgloszenic Naruszenia powinno zawiera jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu

Zgloszenia i zawieraé w szczegblnosci nastepujace informacje:

2.1. date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji
o Naruszeniu,

2.2. opis konkretnej sytuacji lub okolicznoéci stwarzajagcych mozliwo$é wystgpienia
Naruszenia,

2.3. wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy Zgloszenie Naruszenia,

2.4. wskazanie ewentualnych swiadkéw Naruszenia,

2.5. wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje Zglaszajacy, ktére moga
okaza¢ si¢ pomocne W procesie rozpatrywania Naruszenia.

3. Wzbr formularza do zgloszenia Naruszenia stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

4. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia Naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych
rozmow o zglaszanych podejrzeniach Naruszenia, chyba Ze osoba ta jest zobowigzana do

takiego dziatania przepisami prawa.

§7 ZGLOSZENIA ANONIMOWE

1. W Przedsi¢biorstwie Wodociggow i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Wyszkowie nie dopuszcza si¢
przyjmowania zgloszen anonimowych w sprawie zgloszenia Naruszenia.

2. W przypadku wplyniecia anonimowego zgloszenia, pozostawia si¢ je bez rozpatrzenia.

3. Pozostawienie zgloszenia anonimowego bez rozpoznania nie wymaga uzasadnienia
oraz wpisu do Rejestru Zgloszen.

4. W przypadku szczegolnie istotnego naruszenia prawa zgloszonego anonimowo, Pracodawca
moze podjaé stosowne srodki do rozpatrzenia Zgloszenia.

5. Jezeli w toku rozpatrywania Zgloszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamo$¢é

Zglaszajgcego, Koordynator ds. obstugi zgloszen niezwlocznie nadaje mu status Sygnalisty.

Strona 9z 20/%/



§8 FALSZYWE ZGLOSZENIE

. Zgloszenie Naruszenia moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

. Zakazuje si¢ Swiadomego skladania fatszywych Zgloszen Naruszenia.

3. W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgloszenia albo w toku Postgpowania

Wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu Naruszenia $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, Zglaszajacy bedacy Pracownikiem moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako
takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.

. W przypadku Zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Przedsi¢biorstwa Wodociggow
i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Wyszkowie ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie
dokonania falszywego Zgloszenia Naruszenia skutkowaé moze rozwigzaniem umowy
i definitywnym zakonczeniem wspélpracy pomiedzy Stronami oraz sankcjami karnymi
przewidzianymi w art. 57 Ustawy, tj. grzywna, kara ograniczenia lub pozbawiania wolnosci
do lat 2.

. Niezaleznie od skutkdw wskazanych powyzej, Zglaszajacy, $wiadomie dokonujacy
falszywego Zgloszenia Naruszenia, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej w przypadku wystgpienia szkody po stronie Przedsigbiorstwa
Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Wyszkowie w zwigzku z falszywym Zgloszeniem.

§9 DZIALANIE NASTEPCZE

. Dostep do kanalow Zglaszania Naruszenia posiada Koordynator ds. obstugi zgloszen lub inne
osoby odpowiedzialne za obstuge Zgloszenia. Wzér os§wiadczenia o zachowaniu tajemnicy
i upowazZnienia do przyjmowania i weryfikacji Zgloszenia, podejmowania dzialan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalisty i innych osdb objetych
ochrong w ramach Zgloszenia stanowi Zalaeznik nr 2 do niniejszej Procedury.

. Po wplyni¢ciu Zgloszenia Naruszenia, Koordynator ds. obstugi zgloszen, niezwlocznie — nie
pbzniej jednak niz w ciagu 3 dni od wplywu — dokonuje Wstgpnej Analizy Zgloszenia.

. Koordynator ds. obshugi zgloszenh ma obowigzek poinformowa¢ Zglaszajacego o przyjeciu
zgloszenia oraz nadania statusu Sygnalisty w terminie 7 dni od dnia Zgloszenia. Wzor
informacji o przyjeciu zgloszenia naruszenia stanowi Zalgeznik nr 3 do niniejszej

Procedury.
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10.

Jezeli Zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, Koordynator ds. obstugi zgloszen wszczyna
Postepowanie Wyjasniajace/ Dzialanie nastgpcze.

Nadzér nad Postgpowaniem Wyjasniajacym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajaca
sprawuje Koordynator ds. obstugi zgloszen.

Rozpatrzenie Zgloszenia Naruszenia nastepuje bez zbgdnej zwloki, w okresie nie dhluzszym
niz 30 dni od daty wszczecia Postgpowania Wyjasniajacego pod warunkiem mozliwosci
zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezb¢dnych dokumentéw i dowodow.

W szczegélnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgloszenia Naruszenia moze
nastagpi¢ w terminie nie dluzszym niz 90 dni od daty wszczecia Postgpowania
Wyijasniajacego.

Z przeprowadzonego Postgpowania Wyjasniajagcego Komisja sporzadza raport, ktéry moze
zawiera¢ m.in. opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidlowosci i ich
przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

Raport obejmuje rekomendacje Komisji w zakresie zalatwienia sprawy. Ewentualne
konsekwencje w stosunku do sprawcy/sprawcéw Naruszenia albo Zglaszajacego, ktdry
dokonat s$wiadomie fatszywego Zgloszenia, wycigga Pracodawca.

Koordynator ds. obslugi zgloszen ma obowigzek poinformowaé Sygnaliste o sposobie
rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania Zgloszenia, jednak nie

pbzniej niz opisano w §5 ust. 6 Procedury.

§10 KOMISJA WYJASNIAJACA

Jezeli podjgto decyzje o przekazaniu Zgloszenia do dalszego wyjasnienia przez Komisje
Wyjasniajgca, Pracodawca, po konsultacji z Koordynatorem ds. obshugi zgloszen, powotuje
Komisje w liczbie co najmniej trzech cztonkéw sposrdéd oséb posiadajgcych wystarczajgce
kompetencje do rozpoznania Zgloszenia, wskazujgc jednoczesnie jej Przewodniczacego.
W sklad Komisji Wyjasniajacej moga zosta¢ takze powolane dalsze osoby, jezeli ich udzial
okaze si¢ konieczny. Wzér zarzadzenia w przedmiocie powolania Komisji Wyjasniajacej
stanowi Zalgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.

Przewodniczacy Komisji zwoluje pierwsze posiedzenie Komisji Wyjasniajacej niezwlocznie,
nie pdzniej niz w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia powolania Komisji.

Do wykonania okre§lonych czynnodci specjalistycznych w trakcie postgpowania
Pracodawca moze dodatkowo powola¢ na swdj koszt zewnetrznych ekspertéw z glosem
doradczym, w szczegélnosci adwokatéw, radcéw prawnych lub kancelari¢ prawng

zatrudniajacg adwokatow lub radcoéw prawnych.
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4. Czlonkiem Komisji ani ekspertem nie moze by¢:

4.1. Sygnalista, ktory przekazal Zgloszenie, bedgce przedmiotem wyjasnienia;

4.2. Osoba, ktérej dotyczy Zgloszenie;

4.3. Osoba begdaca bezposrednim podwladnym lub przelozonym Osoby, ktérej dotyczy
Zgloszenie;

4.4. Osoba bliska w stosunku do Osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie (w rozumieniu przepisoéw
kodeksu karnego);

4.5. Osoba wykonujaca czynno$ci lub zalatwiajaca sprawy, ktérych prawidlowosé bedzie
przedmiotem badania;

4.6. Osoba, ktérej udzial w postgpowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

5. W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego Cztonkowie Komisji majg prawo:

5.1. dostgpu do dokumentéw;

5.2. uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw
poszczegdlnych komodrek organizacyjnych;

5.3. uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow;

5.4. dostepu do pomieszczenn w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia dowodow;

5.5. korzystania z pomocy obshugi prawnej;

5.6. konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji z Koordynatorem ds.

obstugi zgloszen.

6. Czonkowie Komisji Wyjasniajgce] oraz osoby, o ktdrych mowa w ustepie 3, powinny
odznacza¢ si¢ bezstronnoscig i dawa¢é rekojmie prawidlowego wykonywania czynnosci.

7. Jesli ktorykolwiek z Cztonkéw Komisji Wyjasniajgcej, powolujac si¢ na przyczyny osobiste
lub podlegltoé¢ wynikajacag ze struktury organizacyjnej, wnioskuje o wykluczenie go ze
sktadu Komisji, a takze w razie powstatej z jakiejkolwiek przyczyny trwalej niemozliwosci
(tj. trwajacej powyzej 1 miesigca) uczestniczenia przez Czlonka Komisji w jej posiedzeniach
— miejsce tego Czlonka w Komisji Wyjasniajacej zajmuje inna osoba wskazana zgodnie
z postanowieniem ustepu 1. Wszystkie osoby powolane do prac Komisji Wyjaséniajacej sa
upowaznione do przetwarzania danych osobowych i s3 zobowigzane do zachowania
w tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie prac Komisji, z zastrzezeniem ustgpu 8 zd. 2
i skladaja oéwiadczenie, ktérego wzor stanowi Zalgeznik nr 5 do niniejszej Procedury.

8. Komisja rozpatruje zgloszenie z zachowaniem zasad bezstronnos$ci oraz ma obowiazek
zachowa¢ w tajemnicy wszelkie uzyskane w toku postgpowania informacje. Obowigzek

zachowania tajemnicy nie dotyczy przekazania poszczegodlnych lub wszystkich informacji
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11.

pozyskanych w trakcie prowadzenia post¢powania wyjasniajgcego organom $cigania, sgdowi
lub innym wlasciwym organom panistwowym.

Dzialania Komisji maja doprowadzi¢ do zbadania i oceny prawdziwosci zarzutow zawartych
w Zgloszeniu oraz zaradzenia naruszeniom begdacym przedmiotem Zgloszenia
i wprowadzenia dzialan nastepczych.

Zaro6wno Sygnalista jak 1 osoba, ktérej dotyczy Zgloszenie, a takze inne osoby wskazane
w Zgloszeniu, majg prawo do bycia wyshuichanym. Komisja powinna wystucha¢ kazda osobe,
ktdéra posiada informacje na temat sprawy bedacej przedmiotem Zgloszenia oraz umozliwié
im swobode¢ wypowiedzi.

Z kazdego posiedzenia Komisji Wyjasniajgcej sporzadzany jest protokét podpisany przez

wszystkich obecnych na posiedzeniu Cztonkéw Komisji i osoby wezwane na posiedzenie.

§11 ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

Do raportu z postgpowania wyjasniajgcego Koordynator ds. obshugi zgloszen zalacza

propozycje dalszych dziatan. W zaleznosci od ustalefi dziatania te mogg obejmowaé

czynnosci przeciwko osobom winnym naruszen, dzialania zapobiegajace naruszeniom oraz

wzmacniajace system kontroli wewnetrznej w podmiocie.

Do srodkéw, jakie moga zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa,

naleza m.in. kary porzadkowe i dyscyplinarne okreslone w Kodeksie Pracy.

Srodki takie mogg obejmowaé w szczegdlnosci:

3.1. zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w przypadku
niepotwierdzenia si¢ Zgloszenia);

3.2. przeprowadzenie rozmowy, zwrOcenie uwagi pracownikowi;

3.3. ukaranie karg dyscyplinarng zgodnie z przepisami Prawa Pracy, pozbawienie
premii/nagrody, itp.;

3.4. zmiany lub rotacje na stanowiskach;

3.5. zmiany w wewngetrznych procedurach;

3.6. podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych umoéw, naprawienia
szkody, wyplacenia odszkodowania;

3.7. zlozenie wniosku 0 wszczecie postepowania dyscyplinarmego;

3.8. zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestepstwa (w
przypadku zgromadzenia dowodow);

3.9. poinformowanie wlasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).

-
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. Pracodawca okresla dalsze dzialania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje. Koordynator
ds. obstugi zgloszefi monitoruje realizacje tych dziatan oraz udziela pomocy osobom za nie
odpowiedzialnym.

. Koordynator ds. obstugi zgloszen informuje Sygnaliste o poczynionych ustaleniach
w terminie jak opisano w § 5 ust. 6 Procedury.

. Poczynione wustalenia, zatwierdzone s$rodki oraz ich realizacja s3 rejestrowane

w Rejestrze Zgloszen.

§12 OCHRONA SYGNALISTY

. Pracodawca wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec

Sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy Zgloszenie Naruszenia zostalo zgloszone w dobrej

wierze, a przeprowadzone Postepowanie Wyjasniajace wykazalo, ze zgloszona Naruszenie

nie miala miejsca.

. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczegdlInosci ochrona przed:

2.1. odmowg nawigzania stosunku pracy,

2.2. wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

2.3. nie zawarciem umowy o prac¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
okres prébny, nie zawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie
zawarciem umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas
okreslony — w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie
z nim zawarta taka umowa,

2.4. obnizeniem wynagrodzenia za prace,

2.5. wstrzymaniem awansu albo pomini¢ciem przy awansowaniu,

2.6. pominigciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
Z praca,

2.7. przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

2.8. zawieszeniem w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych,

2.9. przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,
2.10. niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,
2.11.negatywna oceng wynikow pracy lub negatywna opinig o pracy,
2.12.nalozeniem lub zastosowaniem srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub

$rodka o podobnym charakterze,
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2.13. wstrzymaniem udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

2.14.nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

2.15.dzialaniem zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego Iub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego — chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowatl si¢
obiektywnymi powodami.

. Niedopuszczalnym jest zakoficzenie stosunku pracy lub rozwiazanie umowy wzajemnej

z Sygnalista wylacznie w zwiazku z dokonanym przez Sygnaliste Zgloszeniem Naruszenia.

. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/wspOlsprawca/

pomocnikiem Naruszenia.

§13 REJESTR ZGEOSZEN

. Kazdorazowo Zgloszenie Naruszenia zostaje zarcjestrowane w Rejestrze Zgloszen,

niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajacego.

. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen w Przedsigbiorstwie Wodociggéw i Kanalizacji Sp. z o.o.

w Wyszkowie odpowiada Koordynator ds. obstugi zgloszen.

. Rejestr Zgloszenn wewnetrznych prowadzony przez Koordynatora ds. obstugi zgloszen

zawiera w szczegolnosci:

3.1. numer zgloszenia,

3.2. przedmiot naruszenia;

3.3. dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

3.4. adres do kontaktu Sygnalisty;

3.5. date dokonania Zgloszenia;

3.6. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

3.7. date zakonczenia sprawy.

. Wzbr Rejestru Zgloszen stanowi Zalacznik nr 6 do niniejszej Procedury.

5. Rejestr Zgloszenh przechowywany jest przez okres 3 lat, liczac od zakonczenia roku

kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan

L
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Poza prowadzeniem Rejestru, Koordynator ds. obstugi zgloszen, przy zachowaniu zasad
poufnosci jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodow, dokumentéw

1 informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgloszenia.

§14 DOKUMENTACJA

W razie dokonania Zgloszenia osobidcie w sposob okreslony w §6 ust.1.2. przebieg spotkania
dokumentuje si¢ za pomoca dokladnego protokotu spotkania, przygotowanego przez osobe
przyjmujaca Zgloszenie. Osoba Zglaszajagca ma prawo sprawdzenia, poprawienia
1 zatwierdzenia protokotu poprzez jego podpisanie.

Dla kazdego Zgloszenia, bez wzgledu na jego forme, sporzadzana jest Karta Zgloszenia,
ktérej wzér stanowi Zalgcznik nr 7 do niniejszej Procedury. W Karcie Zgloszenia
umieszczane sa nastepujace informacje:

2.1. data otrzymania Zgloszenia;

2.2. imi¢ i nazwisko Osoby Zglaszajacej;

2.3. przedmiot Zgloszenia;

2.4. dzialania podjete w celu wyjasnienia Zgloszenia,

2.5. krétka informacja o podjetych Czynnosciach nastepczych wraz z ich data;

2.6. miejsce przechowywania dokumentacji.

Karty Zgloszenia oraz wszelkie inne dokumenty, o ktérych mowa w §13 wust.6,
przechowywane s3 przez Koordynatora ds. obstugi zgloszen razem z Rejestrem Zgloszen.
Okres przechowywania Karty Zgloszen jest tozsamy z przechowywaniem danych w
Rejestrze Zgloszen i wynosi 3 lata, liczac od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym
sfinalizowano dzialania nastgpcze lub zakonczenia postgpowan zainicjowanych tymi

dzialaniami.
§15 ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE 1 PUBLICZNE

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpié réwniez do organu publicznego lub organu
centralnego 2z pominigciem trybu przewidzianego w niniejszej Procedurze,

w szczegollnosci gdy:

1.1. w terminie ustalonym w Procedurze na przekazanie informacji zwrotnej nie zostang

podjete dzialania nastgpcze lub nie zostanie przekazana informacja zwrotna;
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1.2, Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

1.3. dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi go na dzialania odwetowe;

14.w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego  istnieje  niewielkie
prawdopodobiefistwo  skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez
Pracodawce z uwagi na szczeg6lne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia
lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy Pracodawca
a Sprawca Naruszenia prawa lub udzialu Pracodawcy w Naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowane;]
przepisami Ustawy.

3. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Na stronie RPO znajduja si¢
szczegb6towe informacje dotyczace zgloszenia zewngtrznego.

4. Zgloszenia do organéw publicznych, ktérymi sg naczelne i centralne organy administracji
rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dzialan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy, dokonuje si¢ odpowiednio

za posSrednictwem kanalow komunikacji wlasciwych dla tych organéw.

§16 OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY
ORAZ OSOBY KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE I OSOB TRZECICH
WSKAZANYCH W ZGLOSZENIU

1. Niniejsza procedura i ustawa nie wykluczaja ochrony danych osobowych, w tym
obowigzkéw informacyjnych, przewidzianych przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych), cho¢ z przepiséw ustawy mogg wynika¢ pewne zasady szczeg6lne.

2. Dane osobowe sygnalisty nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za

jego wyrazng zgoda.
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. Zasada opisana w ust. 2 powyzej nie obowigzuje w przypadku prowadzonych przez organy
publiczne lub sady postgpowar, a ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisow.

. Koordynator ds. obshugi zgloszei w imieniu Pracodawcy, po otrzymaniu od Sygnalisty
zgloszenia, przetwarza dane osobowe tylko w zakresie niezb¢dnym do przyjecia Zgloszenia
lub podjecia ewentualnego dzialania nastepczego.

. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania podlegaja niezwlocznemu usunieciu, ktore nastgpuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

. Ochron¢ danych osobowych opisang w niniejszym paragrafie uwzgledniaja odrgbne
wewnetrzne  procedury  dotyczace danych  osobowych, przetwarzanych przez
Przedsiebiorstwo Wodociagoéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Wyszkowie. Ponadto zapewnia sig,
aby Procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane z tym przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwialy uzyskanie dostepu do informacji objetych Zgloszeniem
nieupowaznionym osobom oraz zapewnialy ochron¢ poufnosci tozsamos$ci Sygnalisty, osoby,
ktérej dotyczy Zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgloszeniu. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé
tozsamos¢ takich oséb.

. Do przyjmowania i weryfikacji Zgloszenr, podejmowania dziatan nast¢gpczych oraz
przetwarzania danych osobowych o0séb, o ktérych mowa w ust. 6 powyzej, Pracodawca
dopuszcza wylacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie do takich dziatan. Osoby te
maja obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgloszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywaly te prace.

. Nie znajdzie zastosowania art. 14 ust. 2 lit. f og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych
o0 ochronie danych (o podawaniu Zrédta pochodzenia danych osobowych lub informacji czy
pochodza one ze Zrédet publicznie dostgpnych), chyba ze Sygnalista: nie mial uzasadnionych
podstaw, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem Zgloszenia lub ujawnienia publicznego
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgloszenia lub
ujawnienia publicznego oraz stanowi informacje o naruszeniu prawa albo wyrazit na
ujawnienie swojej tozsamosci wyrazng zgode.

. Nie znajdzie zastosowania art. 15 ust. 1 lit. g ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych

w zakresie przekazania informacji o Zrédle pozyskania danych osobowych, chyba ze

}
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sygnalista: nie miat uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bgdaca przedmiotem zgloszenia
lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania Zgloszenia lub ujawnienia publicznego oraz stanowi informacj¢ o naruszeniu
prawa albo wyrazit na takie przekazanie wyrazng zgode.

10. Informacj¢ o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby zglaszajacej naruszenie na
podstawie art.13 RODO oraz osoby, ktdrej dotyczy Zgloszenie i 0s6b trzecich wskazanych
w Zgloszeniu na podstawie art.14 RODO stanowi Zalacznik nr 8 do niniejszej Procedury.

§17 POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Pracodawca wyposaza Komisje Wyjasniajaca w $rodki i dokumentacjg konieczng do
wykonywania jej zadan.

2. Pracodawca zapewnia specjalne szkolenia dla o0séb prowadzacych postgpowanie
wyjasniajgce oraz 0s6b powolywanych na cztonkéw Komisji Wyjasniajace;.

3. Pracodawca udziela cztonkom Komisji, stronom oraz $§wiadkom zwolnienia od pracy na czas
niezb¢dny do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajagcego w przedmiocie Zgloszenia
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

4. Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z ftrescig niniejszej Procedury i
przestrzegania jej zasad. Pracownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z niniejsza Procedura
sktadajac oswiadczenie na liscie do komunikatu Pracodawcy w sprawie wdrozenia ustawy o
ochronie sygnalistow, ktorej wzor stanowi Zalacznik nr 9 do niniejszej Procedury.

5. Osobie ubiegajacej sie o prace w Przedsi¢biorstwie Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z o.0
w Wyszkowie informacja o niniejszej Procedurze zostanie przekazana wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy z ta osobg. Podwykonawcy
i dostawcy oraz osoby wykonujgce prace na podstawie uméw cywilnoprawnych na rzecz
Przedsi¢biorstwa Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z 0.0 w Wyszkowie informowani sg przy
nawigzaniu wspolpracy o treSci niniejszej Procedury poprzez podanie linka do strony
internetowej Przedsiebiorstwa Wodociggéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Wyszkowie, na ktorej
publikowany jest Komunikat oraz Procedura wraz ze wzorem formularza Zgloszenia
Naruszenia Prawa.

6. Niniejsza Procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z wymogami art. 24 Ustawy.

7. Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum raz w roku.

8. Za aktualizacje procedury odpowiada Koordynator ds. obstugi zgloszen.
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9. Zmiana Procedury dokonywana jest Zarzgdzeniem Prezesa Zarzadu, o czym informowani
s3 pracownicy i wspolpracownicy e-mailowo przez przeslanie wiadomosci na stuzbowe
skrzynki e-mailowe oraz przez ujawnienie w miejscu przyjetym u Pracodawcy.

10. Wszelkie watpliwosci zwigzane z interpretacjg zasad niniejszej Procedury oraz jej stosowania
w okreslonych okolicznosciach powinny by¢ niezwlocznie zglaszane do bezposredniego
przetozonego oraz Koordynatora ds. obslugi zgloszen.

11. Procedura zgloszeh wewngtrznych wehodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci 0séb wykonujacych prace w sposob przyjety w Spolce.

ZALACZNIKI:

Zalacznik nr 1 — Wzér Zgloszenia Naruszenia — wzor formularza

Zalacznik nr 2 — Wzér upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji Zgloszen, podejmowania
dzialan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
Zgloszenie lub 0s6b trzecich wskazanych w Zgloszeniu — wzdr formularza

Zalacznik nr 3 — Wzér potwierdzenia przyjecia Zgloszenia Naruszenia — wzér formularza
Zalacznik nr 4 — Wzor zarzadzenia w przedmiocie powotania Komisji Wyjasniajacej - wzor
formularza

Zalacznik nr 5 — Wz6r upowaznienia do przetwarzania danych osobowych i oswiadczenia

o zachowaniu poufnosci przez Czlonka Komisji- wzér formularza

Zalacznik nr 6 — Wz6r Rejestru Zgloszen — wzor formularza

Zalgeznik nr 7 — Wzor Karty Zgloszenia- wzor formularza

Zalacznik nr 8 — Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby zglaszajace;)
naruszenie na podstawie art.13 RODO oraz osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie i oséb trzecich
wskazanych w Zgloszeniu na podstawie art.14 RODO.

Zalacznik nr 9 — Wzor komunikatu dla Pracownika w sprawie wdrozenia ustawy o ochronie

sygnalistéw - wzor formularza
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