Procedura Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan Nastepczych

W Przedsi¢biorstwie Wodociagow i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Inowroclawiu

§1

Postanowienia ogolne

1. Procedura zgtoszen wewnetrznych w zakresie obstugi sygnalistow, zwana dalej Procedura,
reguluje zasady zglaszania informacji o naruszeniach prawa i1 podejmowania dzialan
nastgpczych. Procedura stanowi realizacje przepisu art. 8 ust. 1 Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz art. 24 1 n. ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidlowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwiazku z zaistniatymi

naruszeniami oraz ochrong¢ sygnalisty.

3. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewngtrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi

informacj¢ o naruszeniu prawa.

4. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory $wiadomie dokonuje

zgloszenia wewngtrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszlo (zla wiara).

5. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego

dokonania zgloszenia wewnetrznego.

6. Zgloszenia zewngtrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny
organ publiczny, ktorego wilasciwo$¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan
nastgpczych obejmujacych przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia
zewnetrzne sg dokonywane takze do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii

Europejskiej.



7. Rzecznik Praw Obywatelskich ustala procedure przyjmowania zgtoszen zewngtrznych.

8. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Przedsi¢biorstwva Wodociggow i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Inowroctawiu

zachgca si¢ do dokonania zgloszenia wewngtrznego.

§2
Definicje
Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) dziataniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dzialanie polegajace na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa,
w szczegolnosci przez prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli badz

innego postepowania na podstawie przepiséw prawa lub oddalenie zgloszenia;

2) dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym 1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postgpowan

przeciwko sygnali$cie;

3) informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacjg, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Przedsigbiorstwie Wodociaggéw i Kanalizacji Sp. z o.0.
w Inowroctawiu o ktérym sygnalista dowiedzial si¢ w kontek$cie zwigzanym z pracg, lub

informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia;

4) informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodoéw takich dziatan;

5) kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie si¢ przez to przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje

0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

6) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg¢ fizyczna, osobe prawna lub

jednostke organizacyjng nieposiadajagcg osobowosci prawnej, wskazang w zgloszeniu
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wewnetrznym jako osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg

osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

7) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczng, ktora
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu wewnetrznym w konteks$cie zwigzanym z pracg i ktorej

pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

8) osobie powigzanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczng, ktéora moze

doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;

9) zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez pisemne przekazanie informacji o naruszeniu

prawa zgodnie z niniejszg procedura;

10) pracowniku wyznaczonym — pracownik PWiK Sp. z 0.0. zatrudniony na stanowisku
Inspektor ds. organizacyjno- prawnych, wyznaczony przez Zarzad Spotki do wstepnej
weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu czy zgloszenie spetnia warunki okreslone

W niniejszej procedurze;

11) Zespole ds. rozpatrywania zgloszen naruszen — rozumie si¢ przez zespot do pigciu 0s6b
sktadajacy sie z pracownikow zatrudnionych w PWiK Sp. z o0.0., w sktad ktérego wchodza:
- jeden z Cztonkow Rady Nadzorczej PWIK Sp. z 0.0. reprezentujacych pracownikow,
- jeden z pracownikow PWiK Sp. z 0.0. wskazany przez Komisje Zaktadowg NSZZ
Solidarno$¢ przy PWiK Sp. z o.0.
- trzech pracownikow PWiK Sp. z 0.0. wskazanych przez Zarzad Spotki
wyznaczony do oceny zasadnos$ci zgloszenie oraz wydawania zalecen w zakresie podjecia

ewentualnych dziatan nastepczych.

§3
Osoby uprawnione do dokonania zgloszen

1. Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia wewnetrznego, w kontekscie zwigzanym
Z pracg sa:
1) Osoby ktore wykonujg prace zarobkowa;
2) Osoby, z ktoérymi stosunek pracy zostat rozwigzany;

3) Kandydaci do pracy, bioracy udzial w procesie rekrutacji przez zawarciem umowy.



4) Osoby dzialajagce w imieniu i na rzecz Spotki, w szczegolnosci wszelkie osoby
pracujace pod nadzorem i kierownictwem Spotki tj. dostawcy, wykonawcy

1 podwykonawcy ustug §wiadczonych na rzecz Spoiki,

2. Przepisy stosuje si¢ odpowiednio réwniez wzgledem osoby pomagajacej zglaszajagcemu

w dokonaniu zgloszenia wewnetrznego

§4
Przedmiot zgloszenia

1. Na podstawie niniejszej Procedury nastepuje zglaszanie naruszen w ramach obszaréw

dotyczacych

1) korupciji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

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

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;



13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.

2. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ takze naruszenia obowigzujacych

W Przedsi¢biorstwie Wodociggéow 1 Kanalizacji Sp. z.0.0.  regulacji wewngetrznych

1 standardow etycznych.

§5

Sposob dokonywania zgloszen

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewnetrznego:

1)

2)

pisemnie z wykorzystaniem formularza zgloszenia (zalacznik nr 1 do
Procedury), Karte nalezy przekaza¢ w zamknigtej kopercie do Pracownika
wyznaczonego lub wysta¢ na adres: Przedsigbiorstwo Wodociggow
i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Inowroctawiu, ul. Ks. B. Jaskowskiego 14, 80-100
Inowroctaw, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,zgloszenie wewnetrzne — do
rak wlasnych pracownika wyznaczonego, nie otwiera¢ w sekretariacie”;

elektronicznie — za posrednictwem dedykowanego adresu mailowego

sygnalista@pwikino.pl

2. Zgloszenie w szczegolnosci powinno zawierac:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

dane osobowe zglaszajacego pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, tj.:
imi¢/imiona, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

dane kontaktowe do celéw informowania sygnalisty o etapach procedowania
zgloszenia 1 ewentualnych wyjasnien lub uzupehien;

date dokonania zgloszenia i pozyskania informacji o naruszeniu;

dane osobowe osoby lub osob, ktorej zgloszenie dotyczy, oséb majacych
zwigzek z naruszeniem 1 $wiadkow;

charakterystyke naruszenia;

okreslenie przepisow wlasciwych regulacji wewnetrznych, przepisow prawa
lub standardéw, do ktorych odnosi si¢ zgloszenie;

opis okoliczno$ci, w ktorych zglaszajacy dowiedzial si¢ o naruszeniu;

inne okoliczno$ci majace znaczenie dla sprawy.



3. Wewnetrzna procedura przyjmowania zgloszen nie przewiduje dokonywania zgloszen
anonimowych. W przypadku wplynigcia takiego zgloszenia, pozostawia si¢ je bez

rozpoznania.

§6
Tryb rozpatrywania zgloszen

1. Zgloszenia wewngtrzne sg przyjmowane przez Pracownika wyznaczonego, ktory dokonuje
wstepne] weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie speilnia warunki

okreslone w niniejszej procedurze.

2. W przypadku gdy zgloszenie wewngtrzne spetnia warunki, o ktorych mowa w pkt 1, zas
tre$¢ zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczgeie postgpowania  wyjasniajacego,
Pracownik wyznaczony podejmuje czynnosci majace na celu wyjasnienie wszystkich

okolicznosci zawartych w zgloszeniu.

3. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych jest zobowigzana do
potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni roboczych od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie. Wzor potwierdzenia przyjecia zgloszenia jest okreslony w zataczniku nr 2 do

niniejszej procedury.

4. Gdy zajdzie taka potrzeba, Pracownik wyznaczony moze wezwac kazda osobg wykonujaca
pracg na rzecz Przedsiebiorstwa Wodociggdéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Inowroctawiu celem
ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane do stawienia si¢ i przedstawienia
wszystkich informacji oraz dokumentéw bedacych w ich posiadaniu, ktéore umozliwi¢ moga

ustalenie okoliczno$ci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.

5. Pracownik wyznaczony moze takze zwroci¢ si¢ o pomoc lub opini¢ do przedstawicieli
innych komorek organizacyjnych Przedsigbiorstwa Wodociggdéw 1 Kanalizacji Sp. z o.o.
w Inowroctawiu lub do podmiotu S$wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza
1 doswiadczenie takich osob sg niezbgdne do wyjasnienia wszystkich okoliczno$ci naruszenia

zawartego w zgloszeniu.

6. Po wyjasnieniu catoksztaltu okolicznosci zawartych w zgloszeniu Pracownik wyznaczony

przekazuje sprawg wraz z wszystkim zebranym wyjasnieniami Zespotowi do spraw



rozpatrywania zgloszen naruszen, ktory podejmuje dalsze decyzje co do zasadnos$ci

zgloszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

7. Zespol do spraw rozpatrywania zgloszen naruszen, przekazuje sygnaliScie informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od

uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego.

§7
Dzialania nastepcze

1. W przypadku, gdy:

1) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Przedsigbiorstwa Wodociggéw 1 Kanalizacji Sp. z o0.0. w Inowroclawiu — Zespot
ds. rozpatrywania zgloszen naruszen, wydaje zalecenia w ktorych rekomenduje podjecie

dziatan naprawczych;

2) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Przedsigbiorstwa Wodociagdéw 1 Kanalizacji Sp. z 0.0. w Inowroctawiu — Zarzad PWiK Sp.
z 0.0. zawiadamia organy $cigania lub wszczyna inne postgpowanie okre$lone przepisami

prawa;

3) zgloszenie naruszenia okazalo si¢ bezzasadne — Zespdt ds. rozpatrywania zgloszen

naruszen oddala zgloszenie 1 zamyka postepowanie okreslone niniejszg procedurg.

2. Jesli informacja zwrotna, przekazana zgodnie z § 6 pkt 7, nie zawierala informacji
wskazanych w § 2 pkt 5, Zespot ds. rozpatrywania zgloszen naruszen przekazuje sygnaliscie

uzupetniajacg informacje zwrotng obejmujaca taka informacjg.

3. Zarzad PWiK Sp. z o.0. podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej

starannos$ci oraz przy zachowaniu peinej poufnosci tozsamosci sygnalisty.



§8
Ochrona sygnalisty

1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dzialania odwetowe ani proby lub

grozby zastosowania takich dziatan.

2. Do zakazanych dziatan odwetowych naleza w szczego6lnosci:

1) odmowa 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;
4) niezawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony;

5) niezawarcie umowy o prac¢ na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas
okreslony — w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim

zawarta taka umowa;

6) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za pracg;

7) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

8) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg

lub obnizenie wysokosci tych §wiadczen;

9) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

10) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

11) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

12) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

13) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;



14) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub §rodka

0 podobnym charakterze;

15) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

16) mobbing;

17) dyskryminacja;

18) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

19) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
20) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne;

21) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego

lub branzowego;
22) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

23) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych,

w szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Do zakazanych dzialan odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest
sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub $wiadczenia

ustlug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

4. Zakaz dzialan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajacg w dokonaniu zgloszenia,
osobg powiazang ze zglaszajacym, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjna
pomagajaca sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosSci stanowigca wiasnosé

sygnalisty lub go zatrudniajaca.



1.

§9
Rejestr zgloszen

Kazde zgloszenie wewnetrzne, niezalezne od dalszego przebiegu postgpowania

wyjasniajacego podlega rejestracji bezposrednio przez Pracownika wyznaczonego.

2. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji

tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

7) datg zakonczenia sprawy.

3. Informacje dotyczace zgloszenia sa przechowywane w Rejestrze zgloszen wewnetrznych

przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania

nastepcze, lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§10

Ochrona danych osobowych

Przedsigbiorstwo Wodociagow 1 Kanalizacji Sp. z o0.0. w Inowroctawiu jest
administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7) RODO, ktore przetwarza
w zwigzku z przyjmowaniem i rozpatrywaniem zglosze wewngtrznych. Dane osobowe
przetwarzane sg wylgcznie z polecenia administratora.

Dane osobowe sygnalisty przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO
w zwiagzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow. Dane

osobowe moga by¢ przetwarzane takze na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g) RODO, jezeli
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sygnalista poda w zgtoszeniu dane osobowe nalezace do szczegdlnych kategorii danych
osobowych.

3. Osoby wyznaczone do obstugi zgloszen pozyskuja wylacznie dane niezbedne. Dane
osobowe nie majace znaczenia dla zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania, sg usuwane bez zbednej zwtoki, nie dtuzej niz do uptywu 14 dni od momentu
ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy.

4. Administrator realizuje obowiazek informacyjny, o ktorym mowa w art. 13-14 RODO,
wobec: sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, osoby wskazanej w zgloszeniu.

5. Administrator realizuje prawa osob, ktorych dane dotyczg, wskazane w art. 15-22 RODO,
z ograniczeniami w zakresie prawa dostepu do danych osobowych, wskazanych w ustawie
o ochronie sygnalistéw. Administrator pozyskuje zgode sygnalisty na ujawnienie jego
tozsamosci, jezeli taka jest inicjatywa 1 wola sygnalisty. Administrator realizuje obowigzek
informacyjny wobec sygnalisty w przypadku pozyskania takiej zgody.

6. Jezeli zgloszenie sygnalisty nosi znamiona naruszenia ochrony danych, administrator
zapewnia realizacje obowigzkow wynikajacych z art. 33-34 RODO.

7. Administrator przetwarza dane osobowe zgodnie z zasadami ochrony danych wskazanymi
w art. 5 RODO. Administrator zapewnia bezpieczenstwo danych osobowych,

zabezpieczajac je przed nieuprawnionym dostgpem, ujawnieniem i zniszczeniem.
§11
Postanowienia koncowe
1. Za prawidlowos¢ oraz efektywnos¢ funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada

Zarzad Spotki.

2. Pracownik wyznaczony nie rzadziej niz raz w roku przekazuje Zarzadowi Spotki zbiorcza
informacj¢ o zgtoszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwiazku z tymi zgloszeniami

dziataniach nastepczych.

3. Specjalista ds. pracowniczych informuje wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz
Przedsiebiorstwa Wodociggdéw i1 Kanalizacji Sp. z 0.0. w Inowroctawiu o przyjeciu oraz tresci

niniejszej procedury, jak rowniez o jej zmianach.

4. Osobie ubiegajacej si¢ o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji specjalista ds.
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pracowniczych przekazuje informacje o procedurze wraz z rozpocze¢ciem rekrutacji lub

negocjacji poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.

5. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci
wszystkich 0s6b wykonujacych prace w Przedsiebiorstwie Wodociagéow 1 Kanalizacji

Sp. z 0.0. w Inowroctawiu.

6. Procedura Zgloszen Wewngtrznych 1 Podejmowania Dzialan Nastepczych
w Przedsigbiorstwie Wodociggow i1 Kanalizacji Sp. z 0.0. w Inowroctawiu jest umieszczona

na stronie internetowej Przedsigbiorstwa w zaktadce dedykowanej sygnalistom.
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