ZARZADZENIE nr 8/2024
Prezesa Zarzagdu Zakladu Wodociagow i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Strzelinie

z dnia 02.09.2024r.

w sprawie wprowadzenie procedury zglaszania nieprawidlowosci oraz ochrony sygnalistéw

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony osob zglaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz
ustawy z dnia 14.06.2024r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024r, poz. 928) zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Procedur¢ zglaszania nieprawidlowoéci oraz ochrony
sygnalistow w Zakladzie Wodociaggéw i Kanalizacji Spotka z o0.0. w Strzelinie stanowigca
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Kazdy pracownik Zakladu Wodociggéw i Kanalizacji Spotka z o0.0. w Strzelinic jest
zobowigzany do :
1) zapoznania si¢ z postanowieniami Procedury zglaszania nieprawidlowosci oraz
ochrony sygnalistow w Zakladzie Wodociggow i Kanalizacji Spotka z o.o.
w Strzelinie;
2) podpisania oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z treScig ww. dokumentu (zalgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia).

§3

Nadzér nad realizacjg postanowien niniejszego zarzadzenia powierza sie Specjaliscie ds. kadr.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI
ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW

w Zakladzie Wodociggow i Kanalizacji Spotka z o.0.
w Strzelinie

Na podstawie Dyrektywy PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajgcych naruszenia prawa

Unii oraz ustawy z dnia 14.06.2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024r, poz. 928)

§1
DEFINICJE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Spélce - Zaklad Wodociggow i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Strzelinie,

2. Prezesie — Prezes Zarzgdu ZWiK Sp. z 0.0. w Strzelinie

3. Pracowniku rozumie si¢ przez to osobe pozostajgca w stosunku pracy ze Spolka
w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

4. Wspélpracowniku rozumie si¢ przez to osobg $wiadczacy ustugi na rzecz Spolki
na podstawie umowy cywilnoprawne;j;

5. Sygnaliscie rozumie si¢ przez to osobg, dokonujgca zgloszenia nieprawidlowoscei, kiorej
przyznano status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

6. Nieprawidlowosci - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny, bedgcy nastepstwem
dziatania Jub zaniechania, §wiadczgcy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajacych
lub moggeych naruszaé powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy przepisy
wewnetrzne. Jest fo réwniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze
stanowi¢ dzialanie nielegalne lub nieetyczne;

7. Procedurze rozumie si¢ przez to niniejsza Procedure zglaszania nieprawidlowosci
oraz ochrony sygnalistow,

8. Osobic uprawnionej do dokonania zgloszenia rozumic si¢ przez to osobe, ktora

posiada prawo 1 obowiazek dokonania Zgloszenia;
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Zgloszenin nieprawidlowosci/Zgloszeniu rozumie si¢ przez 1o przekazanie w {rybie
okredlonym w niniejszej Procedurze przez osobg uprawniong do dokonania zgloszenia
informacji moggeych swiadezyé o nieprawidlowosciach.

Zglaszajacym rozumie si¢ przez to osobe dokonujacy zgloszenia nieprawidlowosci przy
wykorzystaniu kanatéw zgloszeniowych okreslonych w ninigjszej Procedurze;

Osobie odpowiedzialnej za obslage zgloszen rozumie si¢ przez 1o osobe
odpowiedzialng za rozpatrzenie Zgloszenia Nieprawidlowosci;

Wstepnej analizie zgloszenia rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgloszenia
pod katem istnienia podstaw do jego rozpoznama w oku postgpowania wyjasniajgcego
oraz przyznania zglaszajacemu statusu sygnalisty, w ramach ktorej osoba odpowiedzialna
za obshuge zgloszen ma prawo wystapi¢ do zglaszajacego z prosbg o uzupeinienie
w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgloszeniu nieprawidlowosci;
Post¢powaniu wyjasniajgcym rozumie si¢ przez to postgpowanie, ktore prowadzone jest
w zwigzku ze zlozonym Zgloszeniem, na zasadach okre$lonych w niniejszej procedurze;
Komisji - rozumie si¢ przez to wewnetrzng Komisje powolang zarzadzeniem Prezesa,
do  kompleksowego  wyjasnienia  okolicznosci  opisanych w  zgloszeniu
nieprawidiowosci, dzialajaca wg zasad okreslonych dla postgpowania wyjasniajgcego;
Rejestrze Zgloszen Nieprawidlowosci (Rejestrze) rozumie si¢ przez 1o rejestr

prowadzony w zwigzku z dokonywanymi zgloszeniami

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Strategia dzialania Spétki oparta jest na odpowiedzialnodci, zapobieganiu korupcji oraz
powstawaniu innych nieprawidlowoéci zardwno wewnatrz organizacji, jak 1 wsrod
podmiotéw wspoipracujgeych prazy uwzglednieniu szeregu aspekiow,
w szezegdinosel intereséw spolecznych, ochrony $rodowiska, relacjt z réznymi grupami
wspolpracownikow.

Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadezej, je) podstawowym celem jest
zapobieganie nieprawidiowodciom w Spolce.

Spdlka prowadzi swoja dzialalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepiséw
prawa, dobrych prakiyk oraz najwyzszych standarddéw etycznych,

Podstawowym  celem  Procedury  jest  utworzenie  systemu  informowania

o nieprawidlowosciach w  Spdlce  poprzez stworzenie  bezpiecznych kanaléw
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zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec
sygnalisty.
5. Procedura okre$la w szezegolnosed:
1) zakres nieprawidlowosdci objetych procedura,
2) zakres 0s6b uprawnionych,
3) zasady zglaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania
zgloszenia,
4) odpowiedzialno$é w procesie zarzgdzania nieprawidlowosciami,
5) proces rozpalrywania oraz zarzadzania nieprawidlowosciami,
0) zasady zachowania poufnodci, w  szczegdlnosci =zasady zachowania

w tajemnicy dokonanych zgloszen nieprawidlowosci przez sygnalistow oraz

tozsamosci 0s6b dokonujgcych zgtoszen,

§3
ZAKRES PROCEDURY

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych
do dokonania zgioszenia:
1) pracownicy i wspdlpracownicy oraz byli pracownicy i wspolpracownicy Spotki,
2) osoby dzialajgce w imieniu i na rzecz Spolki,
3} wszelkie inne osoby w jakikolwick sposéb  powiazane ze Spolka,
w szczegblnosci: osoby pomagajgce w dokonaniu zgloszenia nieprawidlowosci,
praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace
nieprawidlowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych procesow
poprzedzajacych nawiazanie stosunku zatrudnienia.
2. Zgloszenie nieprawidlowoscei moze dotyczyé w szezegdlnosci:
1) podmiotow powigzanych ze Spotka,
2) osoby fizycznej uprawnione]j do reprezentowania Spolki,
3) pracownikéw 1 wspoélpracownikow Spotki w zwigzku ze $wiadczeniem
pracy na jej rzecz,
4) podwykonawey albo innego przedsigbiorcy bedgcego osobg fizyczna, jezeli jego czyn

zabroniony pozostawal w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej ze Spolka,
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5) pracownika lub wspdipracownika albo osoby upowaznionej do dzialania w interesie
lub na rzecz przedsigbiorcy niebedacego osoba fizyczng, jezeli jego czyn pozostawal
w zwigzku z wykonywaniem umowy zawarte] przez tego przedsigbiorce ze Spotka,

Przez  nieprawidlowosci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby  uprawnione

do dokonania zgloszenia informacje, w szczegdlnosel mogace swiadezy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usilowania lub popeinienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktorych w ust. 2,

2) niedopelnieniu obowigzkdéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane
w ust. 2,

3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymagane] w danych okolicznosciach
w dziataniach podmiotéw wymienionych w ust. 2,

4) nieprawidlowosciach w organizacji dzialalnosci Spotki, ktore moglyby prowadzi¢ do
popeinienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

5) naruszeniu przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, na podstawie ktorych
dziala Spoika,

6) naruszeniu wewngtrznych procedur oraz standardow etycznych  przyjetych
w Spotka.

§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszenn nieprawidlowosci
w  Spolce, oraz  sprawujacg  calosciowy  nadzér  nad  przyjmowaniem
i rozpatrywaniem zgloszen nieprawidlowosci w Spélce jest — Natalia Rucinska.

Zgloszemia nie moga analizowaé¢ osoby, co do ktdrych z {resci zgloszenia
nieprawidlowoéci wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane
w dzialanie lub zaniechanie, stanowigce nieprawidtowosc.

W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy osoby wskazanej powyzej, osoba

odpowiedzialng jest — Ewa Kondracka-Tolksdorf.
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85
SYGNALISTA

Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosi¢ nieprawidlowose, jesli istniejy po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié,
ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

W zlej wierze pozostaje zglaszajgcy, ktory dziala w celu sprzecznym z prawem
lub zasadami wspdtzycia spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obsluge
zgloszen.

Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajacy, chyba ze wstgpna analiza zgloszenia
daje podstawy do przyjecia, iz zglaszajgcy w sposob oczywisty dziatal w zle] wierze
(domniemanie dobrej wiary).

lesli zglaszajacy nie dokonal zgloszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge
zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.
Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzel, uzasadnione jest wylgeznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np.
koniecznod¢ uzupelnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna
analiza zgloszenia nie moze trwac dhuzej niz 14 dni.

Jezeli w toku postgpowania wyjasniajagcego okaze si¢, ze zglaszajacy, kidry uprzednio
ofrzymal status sygnalisty, dzialal w zlej wierze, (o zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla sygnalisty.

§6
OCHRONA SYGNALISTY

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec sygnalisty
rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidlowosci zostato zgloszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazalo, ze zgloszona nieprawidlowosé
nie miala miejsca.

Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacja,

mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.
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Niedopuszezalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
7z sygnalista wylgcznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgloszeniem
nieprawidiowodci.

Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedgcego jednoczes$nie sprawcg /wspoOlsprawca/
pomocnikiem nieprawidltowosci.

Szezegdiowe zasady ochrony danych sygnalisty okresla Zalgcznik nr 4 do niniejsze;

Procedury.

§7
ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

Zgtloszenia nieprawidlowosci mogg by¢ przekazywane za pomoca:

1) dedykowanej skrzynki mailowej sygnalista@zwikstrzelin.pl

2) poprzez wypelnienie formularza zgloszenia nieprawidlowosci  dostepnego
pod adresem www.zwikstrzelin.pl w zakladce Spotka. Wzér formularza zgloszenia
stanowi zalgcznik Nr 1 do nimejsze] procedury,

3) osobiscie u osoby przyjmujacej zgloszenia

4} telefonicznie po nrtel. 71 79 62 904

5) poczig na adres Spolki.

Zgloszenie nieprawidtowosci powinno wskazywac jasne i wyczerpujgce wyjasnienie

przedmiotu zgloszenia 1 zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) datg oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub datg 1 migjsce pozyskania
informacji o nieprawidlowosci,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosei stwarzajacych mozliwosé wystgpienia
nieprawidlowoscl,

3) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie nieprawidiowosel,

4)  wskazanie ewentualnych $wiadkow nieprawidiowosci,

5) wskazanie wszystkich dowoddéw 1 informaciji, jakimi dysponuje zglaszajacy, kidre
moga okazac sic pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowoscl.

Zplaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacii

dotyczacych podejrzenia nieprawidlowosci jako tajemnicy 1 powstrzymania si¢

od publicznych rozmow o zglaszanych podejrzeniach nieprawidlowosci, chyba ze osoba

ta jest zobowigzana do takiego dzialania przepisami prawa.
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§8
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Dopuszezalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidlowosci za poérednictwem  e-mail
na adres: sygnalista@zwikstrzelin.pl
Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgloszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen
ma obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajgeych taka decyzje.
Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego zostanie ustalona {ozsamodé
zglaszajgcego, osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen niezwlocznie nadaje mu status
Sygnalisty.
§9
FALSZYWE ZGYL.OSZENIE

Zgloszenie nieprawidiowosci moze by¢ dokonane wylgeznie w dobrej wicrze,

Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania fatszywych zgloszen nieprawidlowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu nieprawidiowosci $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostad pociggniety
do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace
bez wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Spolki uslugi lub dostarczajacego
fowary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia
nieprawidiowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym
zakonczeniem wspolpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia nieprawidlowosci moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnodci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie Spolki zwigzanej

z falszywym zgloszeniem.
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§10
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Dostep do kanalow zglaszania nieprawidlowosei posiadajg tylko osoby odpowiedzialne

za zgloszenie,

Po wplynigciu zgloszenia nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen,

niezwlocznie, nie poézniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia wplywu,:

a) wydaje potwierdzenie zgloszenia nicprawidlowosci na formularzu, ktoérego wzor
okreslono w Zalgezniku Nr 2 do niniejszej Procedury (mozliwe tylko w przypadku
zgloszenia nic anonimowego),

b) dokonuje wstepnej analizy zgloszenia.,

¢} nadaje lub nie nadaje osobie zglaszajgcej statusu sygnalisty.

Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen

wszezyna postepowanie  wyjasniajace, ktore toczy si¢ przed Komisja wyjasniajgca,

na zasadach okreglonych w niniejszej Procedurze.

Nadzo6r nad postepowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Komisje sprawuje osoba

odpowiedzialna za obshige zgloszen.

Przekroczenie terminu wskazanego powyze] uzasadnione jest wylgcznie w  razie

koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia

(np. konieczno$¢ uzupelnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddow).

Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwac dhuzej niz 14 dni.

Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci nastepuje bez zbednej zwioki, w okresie

nie dtuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postgpowania wyjasniajacego, pod warunkiem

mozliwoéei zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujgey niezbednych dokumentow

i dowoddow.

W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci

moze nastgpi¢ w terminie nie dhuzszym niz 90 dni od daty wszezgcia posiepowania

wyjasniajgcego.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzadza raport, kioéry

obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie zalatwienia sprawy 1 przedsiawia

g0 Prezesowi Zarzgdu Spolki.

Osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen ma obowigzek poinformowac sygnalisi¢

0 sposobie zalatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakoficzenia rozpatrywania

zgloszenia.
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10. Szczegolowe  zasady  przeprowadzania  postepowania  wyjasniajacego  okreslono

w Zatgczniku Nr 5 do niniejszej Procedury.

§11
REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI

l. W Rejestrze nieprawidlowosei  rejestruje sie  kazde zgloszenie nieprawidlowosci,
niczaleznie od dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajacego.

2. Za prowadzeniec Rejestru Nieprawidlowoéci w  Spélce odpowiada osoba
odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen.

3. Rejestr Nieprawidlowosci zawiera w szczegdlnosci:
1) dane kontaktowe Sygnalisty, chyba ze zgloszenie nieprawidlowosci mialo charakter

anommowy,

2) wszystkie szezegdlowe informacje posiadane na temat zgloszenia,
3) przebieg analizy i rozpatrzenia zgloszenia nieprawidtowosci,
4) osoby i organy biorgce udzial w procesie analizy i rozpatrzenia zgloszenia ,
5) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuija).

4. Wzor Rejestru Zgloszefr Nieprawidlowodci stanowi zalagcznik Nr 3 do niniejsze]
Procedury

5. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen, przy
zachowaniu zasad poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodéw,
dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych
rozpatrzenia zgloszenia przez okres 5 lal od czasu zakonczenia postgpowania
wyjasniajgcego.

Zalgczniki do niniejszej Procedury:
1) Zalgeznik Nr 1 -- Formularz zgloszenia nieprawidiowosci
2} Zalgcznik Nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci
3)  Zalgcznik Nr 3 — Rejestr zgloszen nieprawidtowosei ( wzor)

4)  Zalgcznik Nr 4 — Szczegolowe zasady ochrony danych sygnalisty

5)  Zalgcznik Nr 5 — Szezegolowe zasady przeprowadzania postgpowania wyjaéniajacego



Zalgezaik nr | do Zavzgdzenia nr 82024 Prezesa Zarzgdu

Zakiadu Wodociggdw { Kanalizacji Spotka z 0.0, w Strzelinie

7 dniz 02.09.2024r,

Zatacrnik nr |

do Procedury zghaszania nieprawidiowodci

FORMULARZ ZGELOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Informacje ogolne

Kogo/czego dotyczy

zploszenie

Data

Miejscowosé

Dane kontaktowe zglaszajacego

Rodzaj zgloszenia

[ ] Anonimowe

Imig i nazwisko

Telefon

g-mail

Informacje szczegdlowe

Data zaistnienia

nieprawidtowosci

Data powziecia wiedzy o

nieprawidiowosci

Miegjsce zaistnienia

Czy zostalo zgloszone?

Do kogo zostalo zgloszone?

Opis nieprawidlowosci

Swiadkowie

Imig i nazwisko

Imie i nazwisko

Imig¢ i nazwisko

Opis dowodow




Zalgemik ny 3 do Zarzgdzenia nr 82024 Prezesa Zarzadu
Zakladu Wodociagow i Kanalizacii Spolka z 0.0, w Suzelinie
7 dnia 02.09. 2024y,

CHARAKTER NIEPRAWIDLOWOSCI

- podejrzenie przygotowania, usilowania lub popelnienia czynu zabronionego

- niedopelnienie obowigzkdw lub przekroczenie uprawnien

- niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznoéciach

- nieprawidlowosci w organizacji funkcjonowania Spélce

- naruszenie wewngtrznych procedur oraz standardéw etycznych

- inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomo$é, mozliwych konsekwencji zwiazanych z falszywym

zgloszeniem nieprawidlowosci.

Zalgezniki
1.
2.
3.
4.
Podpis
POUCZENIE

1.W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci
swiadomie podano nieprawd¢ lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostad
pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako cigzkic naruszenie podstawowych obowigzkdw
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia.

2. W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Spolki ustugi lub dostarczajacego fowary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidlowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoniczeniem wspolpracy pomiedzy
stronami,

3.Niezaleznic od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujaey falszywego
zgloszenia moze zostaé pociggnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadkuy

wystgpienia szkody po stronie Spotki w zwigzku z fatszywym zgloszeniem.



Zalgeanik nr 1 do Zarzgdzema nr 82024 Prevesa Zarzadu
Zaklady Wodociagow i Kanalizacji Spolka 2 o.0. w Strzelinie
w dnia 02.09.2024r,

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art, 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawic swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO,
informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem danych zbieranych i przetwarzanych jest Prezes Zarzadu Spolki, e-mail:
prezes@zwikstrzelin.pl
2. Inspektor Ochrony Danych:

Kontakt z inspektorem ochrony danych w Spélee nastepuje za pomocy adresu e-mail: iod@strzelin.pl;
3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych =z sygnalizowaniem
nieprawidlowoéci, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

4, Prawa os6b, ktorych dane dotyczy

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu beda przetwarzane przez okres 5 lat od wplynigcia
zgloszenia.

6. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ ujawniane przez Adminisiratora uprawnionym podmiotom, jesli
zajdzie taka konieczno$é w zwigzku z weryfikacjg zgloszenia, w {irybie okre§lonym przez
bezwzglednie obowiazujace przepisy prawa.

7. Profilowanie

Pani/Pana dane nie bgdg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany.
8. Dobrowolnosé podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.



Zidgeanik nr 1 do Zarzgdzenia nr 82024 Prezesa Zarzadu
Zakladn Wodociggow i Kanalizaci Spollea 2 .o, w Strzelinie
7 dnia 02.09.2024y.

Zatacznik nr 2
do Procedury zglaszania nieprawidlowodci

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia nieprawidtowoscei, ki6re zostalo dokonane

| V7 A dnia oo, i dotyczy nieprawidlowosci polegajgce;
na

Niniejszym stwierdza si¢, ze zglaszajagcemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania zglaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

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

podpis osoby odpowiedzialnej za zgloszenie



Zatacenik i 1 do Zarzgdzemia nr 82024 Prezesa Zarzagdu
Zakladu Wodociggew 1| Kanalizac)i Spotka 2 0.0, w Strzelinie

7 dma 02.09.2024r,

Zalgeanik nr 3

do Procedury zglaszania nieprawiddowosci

REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDEOWOSCI

Wzor

Imig 1 nazwisko

Nr

zgloszenia

Stanowisko

Pelniona rola

Sposdb
kontaktu

SR




Zalgcanik nr 1 do Zavgdzenia ne 82024 Preresa Zaszadu
Zakladu Wodoeciagdw 1 Kanalizacii Spotka 7z 0.0, w Strzelinie
 dnia 02.09.2024r.

10.

I
12,

3.

Zatacznik nr 4
do Procedwry zglaszania nieprawidlowodci

SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTY
W Procedurze przez Sygnaliste, rozumiec sic osobe zglaszajgeg nieprawidiowosci
w sprawach, w ktérych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikéw
tych postepowan,
Sygnalistg jest kazda osoba, ktora zglasza nicprawidlowosei, ktora nie robi tego
ze wzgledu na swéj wlasny interes prawny,
Sygnalista nie jest $wiadkiem w posigpowaniu, kiore zostanie zainicjowane na skutek
jego zgloszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszezetego postepowania.
Sygnalista nie staje si¢ strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepiséw
art. 28 k.p.a., w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.
Dane osobowe osoby, ktorej nadano status sygnalisty, podlegaja szczegdlnej ochronie
w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajgcej nieprawidfowoscei, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony osob i podmiotéw, do ktérych odnosilo sie
zgloszenie.
Dane sygnalisty powinny pozostaé poufne i nie mogg by¢é ujawniane w  toku
postgpowania stronom 1 uczestnikom tego  postgpowania, bez  wyraZnego
1 jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.
Dia spraw, zglaszanych przez osobe, ktérej nadano status sygnalisty tworzy sie odrebny
rejesir spraw.
Osoba otrzymujgca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia
danych sygnalisty na dalszych etapach postepowania.
Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te kidre zostaly
przez niego wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one
na jednoznaczng identyfikacje.
Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentoéw zwigzanych
Z posigpowaniem.
Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postepowania.
Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
Z postgpowaniem.
Sygnalista jest informowany o przebiegu 1 wyniku postepowania, ktére zostalo wszezete
na skutek jego zgloszenia, w zakresic w jakim informacja stanowi informacje publiczng

w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez nicgo zgloszenien.



Zalgexnik nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2024 Prezesa Zarzadu
Zaktadu Wodociggow 1 Kanalizacii Spalka 7z 0.0, w Sirzcinic
7 dnia 02.09.2024r.

Zalgcanik pr§
do Procedury zglaszania nieprawidiowosci

SZCZEGOLOWE ZASADY
PRZEPROWADZANIA POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

¥ Zasady ogolne

1.

6.

Szezegolowe zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego stanowig zbidr
zasad, norm oraz wytycznych jak rowniez praw i obowigzkow oséb zglaszajgcych
nieprawidlowosci oraz 0sdb zaangazowanych w jego przeprowadzenie.

W {rakcie postepowania wyjasniajgcego wszelkie informacje zawarte w zgloszeniu
podlegajg weryfikacji oraz obiektywnej ocenie.

Postepowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godnoscei, dobrego imienia
pracownikow, 0sob trzecich oraz wszystkich oséb zaangazowanych w sprawe.

Jesli w trakcie prowadzonego postgpowania zgloszone fakty nie zostang potwierdzone,
uprawdopodobnione postgpowanie wyjasniajace ulega zakonezeniu.

Kazde zgloszenie podlega weryfikaci 1 rejestracii.

W celu weryfikac)i zgloszenia oraz podjecia dzialan nastepczych osoba odpowiedzialna
za przyjecie 1 rozpatrzenie zgloszenia, a takze czlonkowie Komisji moga przetwarzac
dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgloszenie i/lub $wiadkow zgloszonego zdarzenia

bez jej /ich zgody.

I1. Sposéb zgloszenia i jego charakter

1. Zgloszenia nieprawidlowosci dokonvje si¢ przez dedykowane do tego kanaty:

1} skrzynka mailowa sygnalista@zwikstrzelin.pl

2} poprzez wypelnienie formularza zgloszenia nieprawidiowosci dostepnego pod

adresem www.zwikstrzelinpl w zakladce Spoltka. Wzdér formwularza zgloszenia

stanowi zalacznik Nr I do niniejszej procedury,

3) osobiscie u osoby przyjmujgce] zgloszenie
4} telefonicznie po nrtel. 71 79 62 904
5} pocztg na adres Spolki.

2. Zgloszenie moze mieé charakfer jawny, poufny lub anonimowy.

21, Zgloszenie jawne ma miejsce w sytuacji, kiorej sygnalista wyraza zgode na ujawnienie

tozsamosci wiasne] osobom zaangazowanym w prowadzenie postepowania oraz osobom

postronnym.

22. Zgloszenie poulne ma miejsce w sytuacji, ktorej dane sypnalisty dostgpne sa wylgcznie

osobom upowaznionym.



23,

Zalqernik wr 1 de Zarzadzenta ne 8/2024 Prezesa Zarzadu
Zakladu Wodocingow i Kanalizacji Spotka 2 0.0, w Strzelinie
wdma 02.09.2024r,

Zgtoszenie anonimowe nie pozwala na identyfikacje sygnalisty.

3. Zgloszenie musi zawieraé w szezegoinodei:

1} dane osoby zglaszajgeej (o ile nie jest to zgloszenie anonimowe)

2) date 1 miegjsce sporzadzenia,

3) datg wplywu,

4} dane osoby, ktéra dopuscila si¢ nieprawidlowosei, w tym imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy,

5) opis nieprawidlowosci,

6) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow,

dzialania podjete przez zglaszajacego w celu eliminacji nieprawidlowosci,

N

8} dowody potwierdzajgce przedstawiane fakty

IH. Osoby odpowiedzialne

I.

2

Osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen jest osobg odpowiedzialng za wszczecie
oraz przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, chyba, ze postgpowanie dotyczy
jego osoby.

W sytuacji, ktérej postgpowanie dotyczy osoby odpowiedzialnej za obstuge zgloszen,
osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen lub osoba przez niego wskazana wyznacza
osobe inng, niz osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen, do wykonania czynnosei
wszczecia i przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

Osoba odpowiedzialna za obstugg zgloszen lub osoba wyznaczona moze — jesli sytuacja
fego wymaga — zobowigza¢ (na  pismie) osobe, ktorej zgloszenie dotyczy, do
wystosowania pisemnych wyjasnien w sprawie.

Osoba zobowigzana do zlozenia wyjasnien jest zobligowana do ich przedlozenia
w lerminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, w sposob pisemny.

Kazdej osobie, ktérej dotyczg zarzuly ma prawo do ochrony prawnej na podstawie

obowiazujacych przepisdéw prawa.

IV. Obsluga zgloszenia

1.
2.

Zgloszenie podlega weryfikacji i rozpatrzeniu w terminie wskazanym w Procedurze.
Zgloszenia rozpatrywane sg w kolejnosci ich Zlozenia.

W trakcie trwania weryfikacji zgloszenia, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen
lub osoba uprawniona moze weryfikowaé przediozone dokumenty, wnioskowaé o
wyjasnienia i w sposéb oparty na poszanowaniu godnosci i prawa do prywatnosci
sprawdzad przedstawione w zgloszeniu fakty.

Z kazdego postgpowania wyjasniajgcego osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen

sporzadza notatke 1 przekazuje Prezesowi Zarzgdu Spotki.




Zalgceznik nr | do Zarzadzenia nr 8/2024 Prezesa Zarzgdu
Zakladu Wodociagow i Kanalizacji Spolka z 0.0. w Strzelinie
z dnia 02.09.2024r.

5. Jesli zgloszenie nie bylo anonimowe o jego wyniku informowany jest sygnalista.

o



