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zwang/zwanym dalej: ,,Spotkq”,
Jjest instytucjqg obowigzang w rozumieniu ustawy z dnia 01 marca 2018 roku o
przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu i w zwiqzku z tym
wykonuje dzialalnos¢ w tym zakresie, dlatego tez w swietle przepisow ustawy z dnia

14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (zwangq dalej: ,, ustawq”) jest podmiotem

zobowigzanym do wprowadzenia i stosowania Procedury Zgtoszen Wewnetrznych oraz

Podejmowania Dziatan Nastepczych (zwang dalej: ,, Procedurg”) zgodnie z przepisami

okreslonymi w ustawie.

ROZDZIAL 1
PRZEPISY WSTEPNE ORAZ DEFINICJE

PRZEPISY WSTEPNE
§1
Procedura okres$la zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu prawa
oraz informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spoéice lub
informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa.
Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotycza korupcji, zamoéwien publicznych, ustug,
produktow 1 rynkéw finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos$ci z wymogami, bezpieczenstwa

transportu, ochrony $rodowiska, ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego,



bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz, zdrowia i1 dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego,

ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci 1 danych osobowych, bezpieczenstwa

sieci 1 systemow teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu Panstwa

Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji 1

pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych, konstytucyjnych wolnosci oraz

praw cztowieka 1 obywatela wystepujacych w stosunkach jednostki z organami wtadzy

publicznej 1 nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyze;j.

3. Procedura okresla w szczegdlnos$ci:

a)

b)

2)

h)

bezstronng osob¢ w ramach struktury organizacyjnej Spotki upowazniong do
przyjmowania zgtoszen wewngtrznych;

bezstronng osob¢ w ramach struktury organizacyjnej Spotki, upowazniong do
podejmowania dziatan nastgpczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewngtrznego
i dalszg komunikacje z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej;

sposoby przekazywania zgloszen wewngtrznych przez Sygnaliste wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej zwanymi dalej ,,adresem do
kontaktu”;

tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo;
obowiazek potwierdzenia Sygnali§cie przyje¢cia zgloszenia wewngtrznego w terminie 7
dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ potwierdzenie;

obowiazek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastgpczych przez
osobg, o ktorej mowa w pkt b);

maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w pkt ¢ - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba Zze Sygnalista nie podal adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna;

zrozumiate i tatwo dostepne informacje, ze zgloszenie dotyczace naruszenia prawa moze
by¢ w kazdym przypadku zgloszone réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organu publicznego oraz - w stosownych przypadkach do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej z pomini¢ciem niniejszej procedury

(obowiqzuje od momentu wejscia w zZycie tych przepisow).



DEFINICIJE
§2

Ilekro¢ w Procedurze oraz w Zatacznikach do niej mowa jest o:

a)

b)

d)

dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjgte przez Spotke w celu
oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnoSci przez
postgpowanie wyjasniajace i podejmowania dziatan nast¢pczych;

dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ Sygnali§cie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spoétce , w ktdrym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje
lub pracowat lub w sytuacji, gdy sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt z Spotka
w konteks$cie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang Sygnaliscie informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;
kontekscie zwiazanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w Spotce lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;
naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne z
prawem lub majace na celu obej$cie prawa, dotyczace: korupcji, zamowien publicznych,
ushug, produktow i rynkow finansowych, przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami,



2)

h)

)

k)

D

bezpieczenstwa transportu, ochrony srodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa
jadrowego, bezpieczenstwa zywnos$ci 1 pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia
publicznego, ochrony konsumentow, ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu
Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych, konstytucyjnych
wolnosci 1 praw cztowieka 1 obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej;

organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, whasciwe do podejmowania dziatan
nastgpczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy;

osobie przyjmujacej - nalezy przez to rozumie¢ osobg upowazniong do przyjmowania
zgloszen wewnetrznych;

osobie reagujacej - nalezy przez to rozumieé¢ osobg upowazniong do podejmowania
dziatan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i1 dalsza
komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliScie informacji zwrotne;j;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno§¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita
si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktora pomaga Sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteksScie
zwiazanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powiazanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, ktora moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks
karny (Dz. U. z 2024 1. poz. 17);

podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot
publiczny;

podmiocie prywatnym — nalezy przez to rozumie¢ osobeg fizyczng prowadzaca

dziatalno$¢ gospodarcza, osobg prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca



p)

Q

t)

osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, lub pracodawcg, jezeli nie
sg podmiotami publicznymi;

podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z
dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace si¢ na
podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegolnosci postgpowanie
karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, albo postgpowanie toczace si¢ na podstawie regulacji wewngtrznych
wydanych w celu wykonania przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, w
szczegoblnosci antymobbingowych;

rejestrze - nalezy przez to rozumieé rejestr zgloszen wewngtrznych obejmujacy co
najmniej: numer zgloszenia, przedmiot naruszenia prawa, dane osobowe sygnalisty oraz
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osdb, adres do kontaktu
sygnalisty, dat¢ dokonania zgloszenia, informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych,
date zakonczenia sprawy;

sygnaliScie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra zglasza informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspdlpracy w tym: pracownika,
pracownika tymczasowego, osobe $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorcg, prokurenta,
akcjonariusza lub wspoélnika, cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajacej osobowo$ci prawnej, osobg $wiadczaca prace pod nadzorem lub
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazyste, wolontariusza,
praktykanta albo osobe¢ fizyczng, o ktorej mowa powyzej, w przypadku zgloszenia lub
ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwiazanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spoétce lub
na jej rzecz, lub juz po ich ustaniu;

zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;
zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Spotce informacji o naruszeniu prawa;

zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

wiasciwym organom publicznym informacji o naruszeniu prawa.



ROZDZIAL 11
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONYWANIE
OBOWIAZKOW WYNIKAJACYCH Z USTAWY

WYZNACZENIE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH
§3

Osoba Przyjmujaca jest osoba wyznaczona przez pracodawce na podstawie pisemnego
upowaznienia

Osoba Reagujaca jest osoba wyznaczona przez pracodawce na podstawie pisemnego
upowaznienia

Osoba Przyjmujgca i Osoba Reagujaca odpowiedzialne sg za wykonywanie obowigzkow
wynikajacych z ustawy, zapewnienia aktualnos$ci i zgodnos$ci Procedury z ustawa.

Osoba Przyjmujaca i Osoba Reagujaca dzialajg na podstawie pisemnego upowaznienia Spotki
i s zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia oraz podejmowania dziatan
nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego
wykonywaty te czynnosci.

Do przyjmowania i weryfikacji zgltoszen wewngetrznych, podejmowania dziatan nastgpczych
oraz przetwarzania danych osobowych oséb: Sygnalisty, a takze osoby, ktdérej dotyczy
zgloszenie oraz oséb trzecich wskazanych w zgloszeniu, mogg by¢ dopuszczone wylacznie

osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Spotki stanowiace Zalacznik nr 1 do niniejszej

procedury.

ROZDZIAL 111
ZGLOSZENIA WEWNETRZNE

§4

Osoba dokonujaca zgloszenia wewngtrznego, moze je dokona¢ ustnie lub pisemnie poprzez
jeden z kanatow wskazanych w §5 - 9 ponize;.

Spotka przygotowato propozycj¢ wzoru pisemnego zgloszenia wewngtrznego, ktory stanowi
Zalacznik nr 2 do niniejszej procedury. Sygnalista nie ma obowigzku stosowania tego wzoru.
Sktadane zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia
oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje: datg oraz miejsce zaistnienia
naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej

sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie



podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych §wiadkéw naruszenia prawa,
wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktore moga okazaé
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu
ZwWrotnego.

Zgloszenia niezaleznie od wybranego kanatu rozpatrywane sg wedlug daty ich wplynigcia do
Osoby Przyjmujacej. Zadna z metod przyjmowania zgloszenia nie jest preferencyjnie
traktowana przez Osobe¢ Przyjmujaca.

Osoba Przyjmujaca ma obowigzek biezacego sprawdzania wszystkich kanatow zgloszen w celu
ewentualnego stwierdzenia wplynigcia zgloszenia i1 zarejestrowania go w Rejestrze, o ktérym

mowa w § 11 Procedury.

ZGLOSZENIE USTNE - TELEFONICZNE
§5

Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem $rodkéw komunikacji
elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug
droga elektroniczng.
Pracodawca informuje Pracownikéw Spotki o danych kontaktowych do przyjmowania zgltoszen
ustnych.
Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego
nagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane za zgodg Sygnalisty w
formie:

a. nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

b. kompletnej i1 dokladnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez Osobg

Przyjmujacs.

Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie protokotu
rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez Osobg Przyjmujaca.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 lit. b oraz ust. 4, Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy Iub protokolu rozmowy przez ich

podpisanie.

ZGLOSZENIE USTNE - SPOTKANIE
§6
Na wniosek Sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania

zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku,

za zgoda Sygnalisty, zgtoszenie jest dokumentowane w formie:



a. nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
b. protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez
Osobg Przyjmujaca.
2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 lit. b, Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,

poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

ZGLOSZENIE PISEMNE
§7

1. Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;j.
2. Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane:
a. W sposob anonimowy — opisany w §8, ktory to sposdb zapewnia pelng anonimowos¢
danych Sygnalisty, skutkujgcym brakiem mozliwosci jego identyfikacji, albo
b. w sposob nieposiadajgcy cech anonimowosci — opisany w §9, ktory nie zapewnia

anonimowosci danych Sygnalisty, co skutkuje mozliwoscig identyfikacji takiej osoby.

ZGLOSZENIE PISEMNE/ELEKTRONICZNE ANONIMOWE
§8

1. Zgloszenie w sposob anonimowy odbywa si¢ poprzez umieszczenie papierowego zgloszenia w
specjalnie do tego przygotowanej skrzynce, ktora znajduje si¢ w ogdlnodostepnym miejscu, w
miejscu pracy, zapewniajacym anonimowo$¢ Sygnalisty. Skrzynka oznaczona jest napisem
,,ZGLOSZENIA”.

2. Dla zachowania cech anonimowosci Spotka rekomenduje przygotowanie zgloszenia na
zewngetrznym komputerze oraz jego wydrukowanie na drukarce nie znajdujacej si¢ w miejscu
pracy.

3. Zgloszenie w sposob anonimowy moze odby¢ si¢ rowniez poprzez przestanie Zgloszenia na

adres e-mail: zgloszenia@pwik.brzeg.pl do ktérego dostep beda posiadaly jedynie osoby

upowaznione wskazane w §3.
4. Dla zachowania cech anonimowosci Spotka rekomenduje wystanie zgtoszenia z adresu e-mail

Sygnalisty, ktorego nie bedzie mozna przyporzadkowac do Sygnalisty.

ZGLOSZENIE PISEMNE/ELEKTRONICZNE NIEANONIMOWE
§9

1. Zgloszenie w sposob nieanonimowy moze odby¢ si¢ poprzez:

a. wystanie Zgloszenia na adres e-mail: zgloszenia@pwik.brzeg.pl;

b. osobistego dorgczenia Zgloszenia do Osoby Przyjmujace;;



> owon

c. umieszczenie papierowego zgloszenia w skrzynce, o ktorej mowa w §8 ust.1.

Zgltoszenie w sposob nieanonimowy jest dobrowolne.

POTWIERDZENIE OTRZYMANIA ZGLOSZENIA
§10

Przekazanie Sygnaliscie informacji o przyjeciu zgloszenia wewngtrznego dokonywane jest w
terminie 7 dni od jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Potwierdzenie przyjgcia zgloszenia nastgpuje w formie

wskazanej w Zalaczniku nr 3 przez Osobe Przyjmujaca. Potwierdzenie mozna przekazaé

réwniez elektronicznie, jesli Sygnalista wskazat takie dane.
W sytuacji anonimowego zgloszenia informacja o jego przyjeciu nie jest przekazywana do
osoby zglaszajacej ze wzgledu na brak danych tej osoby, chyba ze Sygnalista podat adres do

kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNY CH
§ 11

Spotka prowadzi Rejestr.
Osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie Rejestru sg Osoba Przyjmujaca i Osoba Reagujaca.
Whisu do Rejestru dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia wewnetrznego zgodnie z jego trescia.
Rejestr obejmuje co najmnie;j:
numer zgloszenia;
b. przedmiot naruszenia prawa;
c. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;
d. adres do kontaktu sygnalisty;
e. date dokonania zgtoszenia;
f. informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
g. date zakonczenia sprawy.
Spotka jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze.
Dane zgromadzone w Rejestrze podlegaja tajemnicy, o ktorej mowa w Procedurze i nie
podlegaja ujawnieniu osobom nieuprawnionym. Dostep do Rejestru majg tylko osoby
upowaznione, o ktérych mowa w § 3. Rejestr w formie elektronicznej zabezpieczony jest
hastem.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nast¢pcze, lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



ROZDZIAL IV
DZIAL.ANIA NASTEPCZE

OBOWIAZEK PODJECIA DZIALAN NASTEPCZYCH
§ 12

Osoba Reagujaca ma obowiazek podjecia, z zachowaniem nalezytej staranno$ci, dziatan
nastepczych zwigzanych z dokonanym zgloszeniem wewnetrznym, jesli zgtoszenie pozwala na
podjecie dziatan nastgpczych.

Przy zastosowaniu okreslonych dziatan nast¢pczych, uwzglednia si¢ w szczegolnosci czynnosci
podjete w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu, prawidtowo$¢ oceny informacji o
naruszeniu oraz adekwatnos$¢ srodkoéw podjetych w nastgpstwie stwierdzenia naruszenia, w tym
- w odpowiednim przypadku - w celu zapobiegnigcia dalszym naruszeniom, z uwzglednieniem

wagi naruszenia.

POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE
§ 13

Osoba Reagujaca przeprowadza postgpowanie wyjasniajagce w zakresie analizy, weryfikacji
oraz oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu wewne¢trznym, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia oraz podjg¢cia dziatan
nastgpczych, w tym sprawdzenia czy dane zgloszenie kwalifikuje si¢ jako zgloszenie
wewnetrzne w rozumieniu Procedury oraz ustawy.
Postgpowanie wyjasniajace polega na analizie zasadnosci zgloszenia oraz kompletnosSci
danych, w tym prawdziwosci przedstawionych informacji i dowodéw. W tym celu Osoba
Reagujaca moze wezwaé do ztozenia wyjasnien, w formie pisemnej/elektronicznej lub ustnej,
osoby potencjalnie posiadajace wiedz¢ dotyczaca okoliczno$ci bedacych przedmiotem
zgloszenia.
W przypadku zlozenia wyjasnien ustnych sporzadzany jest protokot, ktory podpisuje osoba
sktadajgca wyjasnienia i Osoba Reagujaca. Osobie sktadajacej wyjasnienia przystuguje prawo
do sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia tre§ci protokotu przed jego podpisaniem.
Postgpowanie wyjasniajgce zamyka si¢, bez podejmowania dalszych dziatan, w przypadku,
gdy:

a. zgloszenie wewnetrzne nie zawiera informacji pozwalajacych na wszczgcie lub

przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, a:



i. Sygnalista pomimo jego wezwania do uzupetnienia tych informacji, ich nie
uzupehit w wyznaczonym terminie lub przekazatl niewystarczajace informacje
lub,

ii. Sygnalista nie podal danych kontaktowych umozliwiajacych nawigzanie
kontaktu, w zwigzku z czym nie jest mozliwe jego wezwanie do uzupetnienia;

b. w wyniku przeprowadzonej analizy lub czynnosci w ramach postgpowania
wyjasniajacego stwierdzono bezzasadnos¢ zgloszenia wewnetrznego lub brak
naruszenia prawa.

Postgpowanie wyjasniajace nalezy zakonczy¢ bez zbednej zwtoki. W sytuacji, gdy bedzie trwaé
ono dluzej niz okres 3 miesigcy liczony od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego, Osoba Reagujaca, przed uptywem tego okresu, powiadamia o tym fakcie
Sygnaliste wraz z informacjg na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i
powodach takich dziatan, chyba Ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy

przekazaé taka informacjg.

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO
§ 14

Z postepowania wyjasniajagcego sporzadzany jest protokol, ktory zawiera doktadny opis
dokonanego zgloszenia wewngtrznego, w tym dane zawarte w zgloszeniu oraz wskazanie
naruszonych przepisow prawa. Protokoét zawiera takze opis dziatan podjetych przez Osobe
Reagujaca w celu weryfikacji zgloszenia oraz ostateczng decyzje podjeta po ustaleniu
wszystkich elementow faktycznych i prawnych dotyczacych zgloszenia.

W przypadku ustalenia naruszenia prawa, Osoba Reagujaca zawiadamia o tym fakcie
odpowiednie organy w strukturze Spoiki (osoby uprawnione do reprezentacji Spotki) poprzez
przekazanie protokotu, o ktorym mowa w ust.1 lub/i powiadamia o tym wlasciwe organy

publiczne, instytucje.

DZIALANIA NASTEPCZE
§15

Spotka podejmuje czynnosci w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem

zgloszenia w Spotce polegajgce w szczegolnosci na:

— dodatkowym przeszkoleniu pracownikéw w celu uswiadomienia ich o mozliwo$ciach

naruszen prawa zachodzacych w Spotce;

— weryfikacji i odpowiedniej zmiany procedur, ktdre zostaly naruszone lub stworzenie

nowych procedur majgcych na celu uniknigcie podobnych naruszen w przysztosci;



— pociagnigciu do odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej osob naruszajacych prawo;
— rozwigzanie umowy z kontrahentem,

— zawiadomieniu odpowiednich organow publicznych o stwierdzonym naruszeniu prawa
lub rozwazenie podjecia innych przewidzianych przepisami prawa srodkéw prawnych.
2. O wyborze charakteru dzialan nastgpczych, decyduja osoby uprawnione do reprezentacji

Spotki.

INFORMACJA ZWROTNA
§ 16

1. Osoba Reagujagca ma obowigzek przekazania Sygnali$cie informacji zwrotnej na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan w maksymalnym
terminie:

a. nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego lub

b. nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
wewngtrznego - w przypadku nieprzekazania, sygnaliScie potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewnetrznego

- chyba Ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacjg

zwrotna.

2. Osoba Reagujaca powiadamia Sygnaliste o rozstrzygnigciu przeprowadzonego postgpowania
wyjasniajacego, chyba ze Sygnalista nie podatl adresu do kontaktu.

3. Wzér informacji zwrotnej stanowi Zalacznik nr 4 do niniejszej procedury.

ROZDZIAL YV
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI 1 OCHRONA INFORMACJI

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACIJI
§17

1. Osoba Przyjmujaca przechowuje dokumentacje zwigzang z przyjeciem zgloszenia
wewnetrznego do momentu wpisania go do Rejestru i przekazania dokumentacji do Osoby
Reagujacej. Osoba Przyjmujaca ma obowigzek niezwlocznego przekazania dokumentacji, o
ktorej mowa w zdaniu pierwszym do Osoby Reagujacej, nie pdzniej niz w terminie 2 dni od

wplyniecia zgloszenia.



Osoba Reagujaca przechowuje dokumentacje¢, o ktorej mowa w ust. 1 oraz sporzadzong w
wyniku przekazania zgloszenia wewnetrznego 1 przeprowadzenia w zwigzku z tym
postgpowania wyjasniajacego, w tym tre$¢ przekazanego zgloszenia, pozyskane dodatkowe
informacje od Sygnalisty lub 0séb potencjalnie posiadajacych wiedze dotyczaca okolicznosci
bedacych przedmiotem zgloszenia, wszelkg korespondencje mailowa, nagrania z rozmow,
protokoty ze spotkan, notatki stuzbowe, raporty oraz protokédt sporzadzony po zakonczeniu
postgpowania wewngtrznego.

Dokumentacja sporzadzona w wyniku zgloszenia wewngtrznego przechowywana jest przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

Osoba Przyjmujaca i Osoba Reagujaca majg obowigzek przechowywania dokumentacji, o

ktorej mowa w ust.1-3 w sposob uniemozliwiajacy dostep do niej osobom nieuprawnionym.

OBOWIAZEK ZACHOWANIA TAJEMNICY
§18

Spotka zapewnia, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen wewnetrznych
przetwarzanie danych osobowych przeprowadzane sag w sposob bezpieczny, uniemozliwiajac
nieupowaznionym osobom uzyskanie dost¢gpu do informacji objetych zgloszeniem. Zapewnia
ono takze ochrong poufnos$ci tozsamosci Sygnalisty, a takze osoby, ktorej dotyczy zgloszenie
oraz o0sob trzecich wskazanych w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktdrych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osob.
Po przeprowadzeniu dziatan zwigzanych ze zgloszeniem, Spotka przechowuje dokumentacje
zwigzang z przyjeciem zgloszenia i podejmowanymi dziataniami wyjasniajacymi oraz
nastgpczymi w sposdb bezpieczny, uniemozliwiajacy dostgp osobom trzecim do tresci
dokumentow.

Dostep do skrzynki mailowej, o ktorej mowa w Rozdziale I1I posiadajg Osoba Przyjmujaca oraz
Osoba Reagujaca. Wszelka dokumentacja elektroniczna bedzie zabezpieczona hastem, ktore

znaja tylko: Osoba Przyjmujaca oraz Osoba Reagujaca.

ROZDZIAL VI
PRZETWARZANIE I OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
§19



Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspotpracownikom Spoiki.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
osobom trzecim, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty stanowigcg Zalacznik nr 5.
Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga
zosta¢ ujawnione takze wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym z powszechnie obowiazujacych przepisow prawa w kontekscie

prowadzonych przez organy krajowe postgpowan.

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
§ 20

Spotka po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

Dane osobowe gromadzone na podstawie ust. 1 przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust.1 lit ¢)
oraz lit f) Rozporzadzenia (UE) 2016/679 w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych.
Szczegdtowe zasady przetwarzania danych osobowych okre$la Polityka Ochrony Danych
Osobowych obowigzujgca w Spolce.

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez Spotke
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania
nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, Spotka usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty
zwiazane ze zgloszeniem po uplywie okresu przechowywania. Przepisu nie stosuje si¢c w
przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postgpowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sadowo-administracyjnych.

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych Sygnalisty stanowi
Zalacznik nr 6 do niniejszej procedury.

Wzor klauzuli informacyjnej o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby, ktorej

dotyczy zgloszenie od Sygnalisty stanowi Zalacznik nr 7 do niniejszej procedury.



ROZDZIAL VII
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE I UJAWNIENIA PUBLICZNE
§ 21

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpic¢ roéwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego z pomini¢gciem procedury przewidzianej w Procedurze, w szczegolnosci
gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Spoétka nie
przekaze informacji zwrotnej SygnaliScie lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzic,
Ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia
wewngtrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia
wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania
naruszeniu prawa przez Spotke z uwagi na szczeg6lne okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢
ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy Spotka a sprawca
naruszenia prawa lub udziatu Spotki w naruszeniu prawa.

Szczegolowe informacje w zakresie dokonywania zgloszen zewnetrznych oraz ujawnien
publicznych, a takze zasad kwalifikacji Sygnalisty do objecia ochrong przewidziang przepisami
ustawy zawarte zostaly w ustawie.

Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z
pominigciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony

gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

ROZDZIAL VIII
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH I SRODKI OCHRONY
§22

Sygnalista podlega ochronie okre§lonej w ustawie od chwili dokonania zgloszenia pod
warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacj¢ o
naruszeniu prawa.

Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

Sygnalista, ktory doswiadczy dziatan odwetowych ma prawo zglosi¢ ten fakt zgodnie z
procedura zgloszen wewnetrznych. Sygnaliscie przystuguje rowniez prawo zgloszenia tego
faktu zgodnie z powszechnymi przepisami prawa, bez uprzedniego dokonania zgloszenia, o

ktorym mowa w zdaniu pierwszym.



4. W przypadku, gdy informacja o naruszeniu prawa zostala anonimowo zgloszona Spoélce, a

nastgpnie doszto do ujawnienia tozsamosci sygnalisty i do§wiadczyt on dziatan odwetowych,

przepisy rozdziatu VIII stosuje sie, jezeli zostaty spelnione warunki wskazane w ust.1.

5. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty

nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegolnosci na:

a.
b.

C.

odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarciu umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas nicokreslony
PO rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okre$lony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokre§lony po rozwigzaniu
umowy o prace¢ na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominig¢ciu przy awansowaniu;

pominig¢ciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z
pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikdéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominig¢ciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;

dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;



10.

11.

12.

13.

u. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze probe lub grozbe
zastosowania $rodka okreslonego w ust. 5.

Na pracodawcy spoczywa ci¢zar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktorym mowa w ust. 51 6, nie
jest dziataniem odwetowym.

Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub maja by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
ust. 5 - 7 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter §wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej
funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub maja by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani proby lub grozby
zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegolnosci:

a. wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towarow lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

b. natozZenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokos$ci nie nizszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w
poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzgdowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego,
lub prawo do zado$¢uczynienia.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu swiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji
przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadoscuczynienia za naruszenie dobr
osobistych od Sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia.

Dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw
innych o0sob lub obowiazkdéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz
obowiazku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, z uwzglgdnieniem art. 5
ustawy, pod warunkiem ze sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie jest
niezb¢dne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

W przypadku wszczgcia postgpowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktorej

mowa w ust. 12, Sygnalista moze wystapi¢ o umorzenie takiego postgpowania.



14.

15.

16.

1.

Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub dostep do takich informacji nie
mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci, pod warunkiem ze takie uzyskanie Iub taki dostep
nie stanowig czynu zabronionego.
Nie mozna zrzec si¢ praw okreslonych w niniejszym rozdziale ani przyja¢ na siebie
odpowiedzialnos$ci za szkode powstala z powodu dokonania zgloszenia. Nie dotyczy to
przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstala z powodu $wiadomego zgloszenia
nieprawdziwych informacji.
Przepisy niniejszego rozdziatlu stosuje si¢ odpowiednio:
a. do osoby pomagajagcej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powiazanej z sygnalistg;
b. do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnali$cie lub z nim
powiazanej, w szczegblnosci stanowigcej wlasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;;
c. w przypadku, gdy informacje o naruszeniu prawa zgloszono do odpowiednich
instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wlasciwym

do dokonywania takich zgloszen.

ROZDZIAL IX
ZAKAZ DOKONYWANIA NIEPRAWDZIWYCH ZGLOSZEN
§23

Majac na celu zwalczanie rzeczywistych naruszen prawa i wypelnienie obowigzkow
przewidzianych

w ustawie, w sytuacji dokonania zgloszenia w celach niezgodnych z ustawg, w tym w
przypadku zlej wiary lub zamierzonego zaszkodzenia innej osobie lub podmiotowi prawnemu
bez podstaw faktycznych SygnaliScie nie przystuguje ochrona okreslona w Procedurze.
Dziatanie niezgodne z prawem, okreslone w ust.1 moze powodowa¢ konsekwencje prawne, w

tym odszkodowawcze, dyscyplinarne lub odpowiedzialnos¢ karna.

ROZDZIAL X
ZASADY UPOWSZECHNIANIA WSROD PRACOWNIKOW/

WSPOLPRACOWNIKOW WIEDZY Z ZAKRESU PRZEPISOW USTAWY

§24
Osoba Przyjmujgca i Osoba Reagujaca sg odpowiedzialne za upowszechnianie wiedzy z
zakresu przepisow ustawy dla wszystkich pracownikow i 0s6b wykonujgcych czynnosci na

rzecz Spoiki.



2.

Spotka bedzie przeprowadza¢ szkolenia okresowe dla pracownikéw celem aktualizowania

wiedzy o obowigzujacej Procedurze oraz ustawy.

ROZDZIAL XI
PRZEPISY KONCOWE

§ 25

W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy ustawy oraz inne
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

Pracownicy w spotce zapoznaja si¢ z Procedura i potwierdzaja zapoznanie si¢ z nig
wlasnorgcznym podpisem. W przypadku pracownikdéw przyjmowanych do pracy, Spotka
zapoznaje pracownika z Procedurg przed dopuszczeniem do pracy.

Pracownicy potwierdzaja fakt zapoznania si¢ z trescig Procedury oraz zalacznikoéw na pismie,
zgodnie z wzorem, stanowigcym Zalacznik nr 8.

Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ushug, Spotka przekazuje informacje o
procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczgeciem rekrutacji lub  negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy.

Spotka dokonuje biezacej weryfikacji zgodnosci Procedury oraz w sytuacji potrzeby dokonuje
jej aktualizacji po przeprowadzeniu konsultacji na zasadach okre§lonych w ustawie.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci 0sob
wykonujacych pracg w nastgpujacy sposob: Zapoznanie pracownikow z procedura

potwierdzona podpisanym o$wiadczeniem.

Zataczniki:

1.

NS DN

Upowaznienie dla Osoby Przyjmujacej i Osoby Reagujacej wraz z danymi kontaktowymi;

Wzbr pisemnego zgloszenia wewngtrznego;

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnetrznego;

Wzor informacji zwrotne;j;

Zgoda na ujawnienie tozsamosci Sygnalisty;

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych Sygnalisty;

Wzér klauzuli informacyjnej o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby, ktdrej dotyczy
zgloszenie od Sygnalisty;

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedura.



ZALACZNIK 1
UPOWAZNIENIE DLA OSOBY PRZYJMUJACEJ 1 OSOBY REAGUJACEJ

Miejscowos$e, dnia ........oooeveiiiiiiiiiin.. roku

Przedsiebiorstwo Wodociggow 1 Kanalizacji w Brzegu Sp. z 0.0. upowaznia:

L zwang/zwanego dalej Osoba
Przyjmujaca

Dane kontaktowe:

- adrese-mail: ...,
-oonrtels o

do przyjmowania, weryfikacji zgloszen wewng¢trznych, a takze przetwarzania danych osobowych
zwigzanych z przyjmowaniem zgloszen wewngtrznych oraz do podejmowania wszelkich innych
czynnosci zgodnych z prawem i Procedurg niezbednych do realizacji obowiazkéw wynikajacych z
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o sygnalistach;

2 e zwana/zwanego dalej Osobg Reagujaca;
Dane kontaktowe:

- adrese-mail: ...,
-oonrtels o

do weryfikacji zgloszen wewngtrznych, podejmowania dziatan nastgpczych, przetwarzania danych
osobowych zwigzanych z obstuga zgltoszen wewngtrznych oraz do podejmowania wszelkich innych
czynnosci zgodnych z prawem i Procedura niezbgdnych do realizacji obowigzkoéw wynikajacych z dnia
14 czerwca 2024 r. o sygnalistach.

PODPIS



ZALACZNIK 2
WZOR PISEMNEGO ZGELOSZENIA WEWNETRZNEGO

Miejscowos$e, dnia ........oooeveiiiiiiiiinine. roku

1. Dane Sygnalisty:

Imi¢ i nazwisko (micobowiqzkowe): ...........cccivriiiiiiiiiiiiiiiiiiii e,

Dane kontaktowe (nicobowigzkowe): .........c..couvriiriiiiiiiiiiiiiiiiiiieiaan,

Status Sygnalisty (stanowisko) (nicobowigzkowe): (zaznaczy¢ whasciwy kwadrat ponizej)

[1  pracownik
[J pracownik tymczasowy
[J osoba §wiadczgca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej
przedsiebiorca (np. Klient lub Kontrahent)
prokurent
akcjonariusz lub wspolnik
cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej
[J osoba $wiadczaca prace pod nadzorem lub kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy (np. pracownik, ustugodawca Klienta lub Kontrahenta)
stazysta
wolontariusz

\

\

[ praktykant
[] inna osoba
\

2. Zidentyfikowane naruszenie prawa oraz uzasadnienie
Identyfikacja naruszenia prawa dotyczy: (zaznaczy¢ wlasciwy kwadrat ponizej)

[ korupcji

[1 zamowien publicznych

[ ushug, produktow i rynkéow finansowych

[ przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu
[ bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami

[ bezpieczenstwa transportu

[J ochrony $rodowiska

[J ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego

[J bezpieczenstwa zywnosci i pasz

\

zdrowia 1 dobrostanu zwierzat



[J zdrowia publicznego

[ ochrony konsumentow

[J ochrony prywatno$ci i danych osobowych

[J bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

[J interesow 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 0sdb prawnych

[ konstytucyjnych wolnos$ci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej

Opisanie naruszenia prawa, ktore zdaniem Sygnalisty mialo lub moze mie¢ miejsce (opis i przebieg
zdarzenia/stanu podlegajacego zgloszeniu):



Dane osoby dopuszczajacej si¢ naruszenia, o ile Sygnalista posiada takie informacje:
Imig i NAZWISKO: ...ovviiiii i

Dane kontaktowe: .........ccooiiiiiiiiiiiii

Ewentualni §wiadkowie, w tym ich dane kontaktowe, o ile Sygnalista je posiada;
Imig i NAaZWISKO: ...ovviiii i

Dane kontaktowe: .........ccooiiiiiiiiiiiii

Imig i NAZWISKO: ...ovviiii i

Dane kontaktowe: .........c.ooiiiiiiiiiii

Imig i NAZWISKO: ...ovvviiii i

Dane KontaKtoWe: .....oooriiiiiii e

Wskazanie dowododw, o ile Sygnalista je posiada:

Dowodnr 1@ ..o
Dowod nr 2: ..o
Dowod nr 3: ..o
Dowod nrd: ...
Dowod nr 5: ..o

Inne wazne informacje z punktu widzenia naruszenia prawa: (nieobowigzkowe)

Dodatkowe uwagi np. czy naruszenie bylo zglaszane innej osobie/instytucji, jesli tak to komu i
kiedy, czy uzyskano odpowiedz na zgloszenie, jesli tak to o jakiej tresci (nicobowigzkowe):



Zalaczniki do zgloszenia: (nicobowigzkowe)

*podpis Sygnalisty

*jesli Sygnalista chce dokona¢ zgloszenia anonimowego nie musi si¢ podpisywaé



ZALACZNIK 3
POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA

Miejscowos$e, dnia ........oooeveiiiiiiiiinine. roku

Pan/Pani

(dane do kontaktu)

Na podstawie § 10 ust. 1 Procedury, niniejszym potwierdzam przyjecie zgloszenia
naruszenia prawa, dokonane (papierowo, ustnie, mailowo) W dnill ........cccccemvieieienennn. i
przekazuje je niezwlocznie Osobie Reagujace;j.

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode¢. Podane informacje obj¢te sa poufnoscig w
zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich dziatan, nastapi w
terminie nieprzekraczajacym 3 miesi¢gcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia, tj. do dnia
................................................................... na adres podany w zgloszeniu.

podpis Osoby Przyjmujacej



ZALACZNIK 4
WZOR INFORMACJI ZWROTNEJ

Miejscowos$e, dnia ........oooeveiiiiiiiiinine. roku

Pan/Pani

(dane do kontaktu)

Na podstawie § 16 ust. 1 i 2 Procedury ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w
zwiazku z dokonanym przez Pana/ Panig zgloszeniem z dnia (data zgloszenia), zarejestrowanym
pod numerem (rumer zgloszenia), ktore dotyczyto (krotki opis przedmiotu zgtoszenia), informuje,
ze zostaly podjete nastepujace czynnos$ci:

CzynnoSci przeprowadzone przez Osobe Reagujaca w ramach postepowania wyjasniajgcego:



Data zakonczenia postepowania wyjasniajacego: ................oooiiiiiiiiiiiiii

Osoba Reagujagca informuje Sygnaliste o rozstrzygnigciu przeprowadzonego postgpowania
wyjasniajgcego.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajagcego Osoba Reagujaca stwierdzila naruszenie
prawa.

Identyfikacja naruszenia prawa:

Dane osoby dopuszczajacej sie naruszenia:
Imig 1 nazwisko: ..ot

Dane KontaktoWe: ......oooviiiiii e

Uzasadnienie



W zwigzku ze stwierdzeniem naruszenia prawa Osoba Reagujaca podjeta dziatania polegajace na:

[] przekazaniu kopii niniejszego protokotu do odpowiednich organow w strukturze Spotki
zgodnie §14 ust.2 Procedury;

[1 powiadomieniu o tym fakcie wtasciwych organdéw publicznych zgodnie §14 ust.2 Procedury.

Informuje¢ Pana/Pania, Ze po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego Osoba Reagujaca
nie stwierdzila naruszenia praw. W zwigzku z powyzszym zamknieto postepowanie
wyjasniajace bez podjecia dzialan naprawczych.

Uzasadnienie



podpis Osoby Reagujacej



ZALACZNIK 5
ZGODA NA UJAWNIENIE TOZSAMOSCI SYGNALISTY

Miejscowos$e, dnia ........oooeveiiiiiiiiinine. roku

Pan/Pani

(dane do kontaktu)

Niniejszym o$wiadczam, ze wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajacych
na ustalenie mojej tozsamosci, osobom upowaznionym przez Przedsigbiorstwo Wodociagdw i
Kanalizacji w Brzegu Sp. z 0.0.. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne
a zgoda moze by¢ wycofana w dowolnym momencie; wycofanie zgody nie ma wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Jednoczesnie, jestem $wiadomy tego, ze:

— zgloszenie wewngetrzne moze by¢ zgloszone anonimowo, bez podania danych osobowych;

— wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktorej ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwiazku z postgpowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

(czytelny podpis sygnalisty)



ZALACZNIK 6

KLAUZULA INFORMACYJNA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH SYGNALISTY

1. Administratorem danych osobowych jest Przedsigbiorstwo Wodociagow 1 Kanalizacji w Brzegu Sp.
Z 0.0. 49-300 Brzeg, ul. Wolnosci 15 NIP 747-000-47-95, dalej: Administrator.

2. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 .
Nr 119, str. 1 zpdzn. zm.) - dalej RODO — obowiazek administratora, w zwigzku
z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928),
w celu realizacji zadan zwigzanych z obstuga zgloszen wewnetrznych,

b) art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli
takie dane osobowe zawarte sa w zgtoszeniu sygnalisty.

3. Dane osobowe beda udostgpniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepisow prawa. Dane osobowe beda udostgpnione podmiotom zapewniajagcym, na
podstawie umoéw zawartych przez administratora, obstuge dzialalno$ci administratora
(np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe moga by¢ udostgpnione podmiotom
zewnetrznym wspierajgcym administratora w zakresie przyjmowania zgloszen wewnetrznych.
Dane osobowe bedg udostepniane odrgbnym administratorom, tj. wlasciwym organom,
w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

4. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

5. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia
w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

6. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.

7. Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

8. Dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.



ZAY ACZNIK 7

KLAUZULA INFORMACYJNA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH OSOBY, KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE OD SYGNALISTY

Administratorem danych osobowych jest Przedsiebiorstwo Wodociagow i Kanalizacji
w Brzegu Sp. z 0.0. dalej: Administrator.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119,
str. 1 z p6zn. zm.) - dalej RODO — obowiazek administratora, w zwigzku z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu
realizacji zadan zwigzanych z obsluga zgloszen wewnetrznych.

Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace dane osobowe, wskazane w zgloszeniu
024 0 E: 1§ ] 0 TR UPPRRPRRRN
(nalezy uzupeini¢ zgodnie ze stanem faktycznym) - jako dane osobowe dotyczace
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, rozumianej jako osoba fizyczna, wskazana w
zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscila sie naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktora dopuscila sie naruszenia prawa, jest
powiazana.

Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez Sygnaliste, tj: ......ccceeeevveeeciiincieecienne
(nalezy poda¢ dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie
tozsamosci lub jesli sygnalista nie speinil wymogow okreslonych w art. 6 ustawy o
ochronie sygnalistow)

Dane osobowe beda udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe beda udostepnione
podmiotom zapewniajagcym, na podstawie umoéw zawartych przez administratora,
obstuge dzialalno$ci administratora (np. dostawcy ustlug informatycznych). Dane
osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajacym
administratora w zakresie przyjmowania zgloszen wewnetrznych. Dane osobowe beda
udostepniane odrebnym administratorom, tj. wlaSciwym organom, w przypadku
podejmowania dzialan nastepczych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu
art. 15 ust. 1lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrodle pozyskania danych
osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art.
6 albo wyrazil wyrazna zgode na takie przekazanie.

Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

10. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgloszeniu Sygnalisty).



11. Dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.



ZALACZNIK 8
OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA

Miejscowos$e, dnia ........oooeveiiiiiiiiiin.. roku

Oswiadczenie pracownika

Janizej podpisana / POAPISANY ......urtint ittt o$wiadczam,
7e zostata mi przedstawiona Procedura Zgtoszen Wewnetrznych oraz Podejmowania Dziatan
Nastgpczych z dnia ...........coeevnnnn, obowiazujgca w Przedsiebiorstwie Wodociagow i
Kanalizacji w Brzegu Sp. z o.o0.

Oswiadczam, iz zapoznatam / zapoznatem si¢ z ww. Procedurs, rozumiem jej tres¢, wszelkie
watpliwosci dotyczace zapisow i stosowania Procedury zostaly mi wyjasnione, w zwiazku z czym
zobowiazuj¢ si¢ do jej przestrzegania.

Oswiadczam, ze zostaly mi przedstawione dane i adresy do kontaktu oso6b odpowiedzialnych za
wykonywanie obowigzkdéw ustawowych, w tym Osoby Przyjmujacej i Osoby Reagujace;j.

Jestem $wiadoma/$wiadomy konsekwencji, w przypadku dokonania zgloszenia w ztej wierze.

(data, imi¢ i nazwisko pracownika)



