Zatacznik do Uchwaty Nr 15/2024 Zarzadu
»Wodociagi Stupsk” Sp. z 0.0. z siedzibg w Stupsku
2 dnia 17 wrze$nia 2024 roku

Procedura zgtoszerr wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

§1
Cel procedury

Procedura okres$la zasady itryb zgtaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu
prawa (wtym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w:
» Wodociagi Stupsk” Spétka z o.0. z siedzibg w Stupsku przy ul. E. Orzeszkowej 1 lub
informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa).

Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania w ,, Wodociaggi Stupsk” Spétka z o.0. istuzy zwiekszeniu efektywnosci
wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan wcelu ich eliminowania
i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

Wdrozony system przyjmowania zgtoszeh umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, fatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajacy
rzetelne iniezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposéb zapewniajgcy ochrong
przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
Procedura ustalona zostata po konsultacji z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

Kazda zoséb wykonujgcych prace w Podmiocie prawnym zobowigzana jest do
zapoznania sie ztrescig Procedury (nowa osoba, ktéra bedzie wykonywafa prace
w Podmiocie zobowigzana jest zapoznad sie z trescig Procedury przed dopuszczeniem
do wykonywania pracy).

§2
Definicje

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1)

2)

podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢: , Wodociggi Stupsk” Spétka z o.o.

2 siedzibg w Stupsku przy ul. E. Orzeszkowej 1

sygnali§cie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia

publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w

tym:

a) pracownik,

b) pracownik tymczasowy,

c) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

d) przedsiebiorca,

e) prokurent,



3)

4)

5)
6)

7)

8)
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f) akcjonariusz lub wspdlinik,
g) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajace;
osobowosci prawnej,

h) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,
i) stazysta,

j) wolontariusz,

k) praktykant,

) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panistwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz.
1280, 1429 1834),

m) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. 2 2024 r. poz. 248 i 834).

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu ustawy z dnia 26

czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu ustawy

z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikow tymczasowych,

naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé dziatanie lub zaniechanie niezgodne

z prawem lub majace na celu obejécie prawa dotyczacego dziedzin wskazanych w § 4

niniejszej procedury; ‘

zgloszeniu wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ pisemne przekazanie podmiotowi

prawnemu informacji o naruszeniu prawa,

ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu

prawa do wiadomosci publicznej,

informacja o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym

uzasadnionego podejrzenia, dotyczacego zaistniatego lub potencjalnego naruszenia

prawa, do ktérego doszfo lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,

w ktédrym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji

poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie

prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

kontekécie zwigzanym z pracq — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby

w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacjg o naruszeniu prawa oraz

istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatart odwetowych,

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe

prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa

przyznaje zdolnoé¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopusécita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana,
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10) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracy i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona,

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

12) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez podmiot
prawny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania  naruszeniu prawa bedgcemu  przedmiotem  zgloszenia,
w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych,

13) postepowaniu wyjasniajagcym — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne postepowanie lub
dochodzenie wyjasniajgce przeprowadzone przez podmiot prawny lub osobe przez nie
upowazniong,

14) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie,

15) procedurze — nalezy przez to rozumie¢ o Procedure dotyczacg przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatadn nastepczych, okreslong w niniejszym
dokumencie wraz z jego zatgcznikami,

16) Wewnetrznej Jednostce Organizacyjnej (WJO) — rozumie sie przez to jednostke
organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej Podmiotu prawnego,
lub podmiot zewnetrzny upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych;
WIJO sg wyznaczone osoby Biura Zarzagdu i Komunikacji;

17) Bezstronnej Jednostce Organizacyjnej (BJO) — rozumie sie przez to jednostke
organizacyjng lub osobe wramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego,
upowazniong do podejmowania dziatann nastepczych, wiaczajgc wto weryfikacje
zgtoszenia, komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej. Bezstronng Jednostkg Organizacyjng
wyznaczone osoby Biura Zarzadu i Komunikacji,

18) Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne iorganizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia,

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

20) ustawie o ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. nr 2019r., poz. 1781),

21) RODO - nalezy przez to rozumieé Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych
osobowych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r.).

/) ;
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§3
Zakres zastosowania procedury

1. Procedura ma zastosowanie wytgcznie do zgtoszerh wewnetrznych.

2. Postanowien procedury nie stosuje sig, jezeli naruszenie prawa godzi wytgcznie
w sygnaliste lub zgtoszenie nastepuje wytacznie w jego indywidualnym interesie.

3. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie o sygnalistach lub niniejszej
procedurze od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem
7e mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, i ze stanowi informacjg o naruszeniu prawa.

§4
Naruszenia prawa objete procedurg

Na podstawie niniejszej procedury mozna zgtasza¢ informacje o naruszeniach prawa dotyczgce
wytgcznie nastepujgcych dziedzin:

1) korupcji,

2) zamowien publicznych,

3) ustug, produktdw i rynkow finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

9) bezpieczenstwa 2zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentoéw,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemodw teleinformatycznych,

15) intereséw finansowych Skarbu Panfstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

16) rynku  wewnetrznego Unii  Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w ppkt 1-16.

§5
Podmioty upowaznione do przyjmowania
zgtoszen i podejmowania dziatar nastepczych

1. Podmiotem upowaznionym do:
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a) przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest Wewnetrzna Jednostka Organizacyjna
(WJO) — wyznaczeni pracownicy Biura Zarzgdu i Komunikacji,

b) podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac wto weryfikacje zgtoszenia,
komunikacje 1z Sygnalist3, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej jest Bezstronna Jednostka
Organizacyjna (BJO) - wyznaczeni pracownicy Biura Zarzadu i Komunikacji,

Do kompetencji WJO nalezy:

a) przyjecie zgtoszenia i sporzgdzenie protokotfu z przyjecia zgtoszenia pisemnego wg
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Procedury,

b) przekazanie sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,

c) wpisanie przyjetego zgtoszenia do rejestru  zgloszen  wewnetrznych,
z uwzglednieniem postanowien ust. 5.

Do kompetencji BJO nalezy:

a) weryfikacja zgtoszen i dalsza komunikacja z sygnalistg, w tym dziatania majace na
celu ocene prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa,

b) prowadzenie postepowania wyjasniajacego, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje,

c) przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, tj. informacje o stwierdzeniu albo braku
stwierdzenia naruszenia prawa oraz informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan,

d) zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen.

Podmiot prawny nadaje pisemne upowaznienie do przyjmowania zgtoszen,

i/lub upowaznienie do podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym

przetwarzania danych osobowych, okreslajgce szczegdtowy zakres dziatan, ktére moga
by¢ podejmowane. Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

Podmiot, o ktérym mowa w ust. 1 b) jest upowazniona do prowadzenia rejestru

zgtoszenn wewnetrznych, o ktérym mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1 ustawy o sygnalistach.

Rejestr jest poufny.

Podmiot, o ktérym mowa w ust. 1 b) jest zobowigzana do:

a) podjecia dziatan nastepczych z nalezytg starannoscia,

b) zachowania bezstronnosci i niezaleznosci oraz unikania konfliktu intereséw,

c) zachowania poufnosci tozsamosci: sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu,

d) zachowania tajemnicy, w tym w szczegdlnosci zachowania w tajemnicy: faktu
przyjecia i weryfikacji zgtoszenia, rodzaju podjetych dziatan nastepczych.

Podmiot, o ktorym mowa w ust. 1 a) jest zobowigzana do: zachowania poufnosci

tozsamosci: sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej

w zgtoszeniu.

. Jezeli Podmiot, o ktérym mowa w ust. 1 b, na ktérymkolwiek etapie wykonywania

swoich zadan stwierdzi okolicznosci, ktére w jakikolwiek sposéb podwazajg lub moga

wptyngé na jej bezstronnosé lub niezaleznos¢ albo stwierdzi konflikt intereséw, jest ona
zobowigzana do powiadomienia o tym podmiot prawny i niezwfocznego wytaczenia sie

z dalszych czynnosci, a podmiot prawny do powotania i upowaznienia nowej osoby do

wyjasnienia sprawy.




10.

10

12.
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Podmiot prawny zobowigzany jest do podjecia wszelkich mozliwych dziatah majacych
na celu zapewnienie podmiotom, o ktérych mowa w ust. 1 niezaleznosci i braku
konfliktu intereséw, jak réwniez zapewnia bezstronno$¢ weryfikacji zgtoszer przez
podmiot, o ktérych mowa w ust. 1 b).

Jezeli zgtoszenie trafi do 0séb, ktére nie sg upowaznione do przyjmowania zgtoszeri i/lub
podejmowania dziatann nastepczych, osoby te sa zobowigzane do nieujawniania
jakichkolwiek informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz niezwlocznego przekazania zgtoszenia, bez
wprowadzania do niego zmian, osobom upowaznionym do przyjmowania zgfoszen lub
podejmowania dziatan nastgpczych.

Jezeli z tresci zgtoszenia wynika, ze naruszenia prawa dopuscifa sie lub mogta dopuscic
osoba petnigca funkcje cztonka zarzadu podmiotu prawnego, osoba upowazniona do
przyjmowania zgtoszen iflub podejmowania dziatari nastepczych jest zobowigzana do
niezwtocznego powiadomienia o tym przewodniczgcego rady nadzorczej podmiotu
prawnego.

W przypadku, o ktérym mowa powyzej w ust. 11, wszelkie czynnosci lub zadania
zastrzezone niniejszg procedura dla podmiotu upowaznionego do przyjmowania
zgtoszert i/lub podejmowania dziatari nastepczych, sg wykonywane przez
rade nadzorczg podmiotu prawnego lub przez wskazang przez nig osobe.

§6
Rejestr Zgtoszen

Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen. Wzér Rejestru stanowi
zatacznik nr 3 do Procedury.

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszert odpowiadaja wyznaczeni pracownicy Biura Zarzadu
i Komunikacji.

Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej: numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia prawa,
dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie — niezbedne do
identyfikacji tych osob, adres do kontaktu Sygnalisty, date dokonania zgtoszenia,
informacje o podjetych dziataniach nastepczych, date zakoriczenia sprawy.

Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe
oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszer sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§7
Dokonanie zgtoszenia

Zgtoszenia mozna dokonaé wytgcznie pisemnie.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wylacznie na nastepujacy adres email:
sygnalista@wodociagi.slupsk.pl

W ramach procedury zgtoszeri wewnetrznych nie moina dokonywac zgtoszen
anonimowych.
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§8
Tresc zgtoszenia

1. Zgtoszenie powinno zawierac:

a) imie, nazwisko i miejsce pracy sygnalisty,

b) opis naruszenia prawa,

c) adres poczty elektronicznej, na ktory nalezy przesta¢ potwierdzenie zgtoszenia oraz
prowadzi¢ dalszg komunikacje z Sygnalista.

2. Zgtoszenie moze zawierac:

a) numer telefonu,

b) wskazanie przepiséw, ktére zostaty naruszone lub mogg zostaé naruszone,

c) dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

d) dane osobowe osoby, ktéra doznata szkody lub krzywdy na skutek naruszenia
prawa,

e) dowody naruszenia prawa albo osoby lub podmioty, w tym instytucje lub organy
publiczne, dysponujagce dowodami naruszenia prawa bedacego przedmiotem
zgtoszenia,

f) wykaz oséb posiadajgcych wiedze na temat naruszenia prawa bedacego
przedmiotem zgtoszenia.

3. Sygnalista moze w zgtoszeniu wyrazi¢ zgode na ujawnienie jego danych osobowych lub
innych danych pozwalajgcych na ustalenie jego tozsamosci.
4. Wzdér zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa stanowi zatacznik nr 4 do procedury.

§9

Dziatania nastepcze

1. Podmiot upowazniony do przyjmowania zgfoszen dokonuje wpisu kazdego zgtoszenia
do rejestru zgtoszer wewnetrznych, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do procedury.

2. W terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zgtoszenia podmiot upowazniony
do przyjmowania zgtoszen jest zobowigzany przekazaé sygnaliscie na adres, o ktdrym
mowa w § 7 ust. 1 pkt 3 potwierdzenie zgtoszenia wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 5 do Procedury.

3. Po otrzymaniu zgtoszenia, podmiot upowazniony do podejmowania dziatan
nastepczych niezwfocznie oraz z nalezytg starannoscig weryfikuje zgtoszenie, w tym
w szczegdlnosci podejmuje dziatania majgce na celu:
a) ustalenie lub wyjasnienie okolicznosci opisanych w zgtoszeniu,
b) ustalenie przepiséw prawa, ktére zostaty lub mogg zostac naruszone,
c) dokonanie oceny prawnej naruszenia prawa, do ktorego doszto lub potencjalnie

moze dojsc.

4. W stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgtoszenia, podmiot upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych
przeprowadza postepowanie wyjasniajgce, w tym w szczegdlnosci:
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a) zwraca sie do sygnalisty z prosba o przekazania dalszych informacji dotyczacych
naruszenia prawa,

b) zwraca sie do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie z prosba o przekazanie wyjasnien
dotyczacych naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia.

5. Po zakonczeniu dziatad nastepczych, o ktérych mowa powyzej w ust. 3 i 4 podmiot
upowazniony do podejmowania dziatari nastepczych sporzadza pisemny raport, wedtug
wzoru stanowiagcego zatacznik nr 6 do niniejszej procedury, zawierajacy wyniki
przeprowadzonych dziatani, w tym w szczegdlnosci:

a) informacje o stwierdzeniu albo braku stwierdzenia naruszenia prawa,

b) rekomendacje dotyczacg zastosowania przez podmiot prawny dalszych dziatan
nastepczych, w tym $rodkéw ktdre nalezy zastosowaé w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa.

6. Podmiot prawny, na podstawie wynikoéw weryfikacji zgtoszenia oraz przeprowadzonego
postepowania wyjasniajgcego, stosuje nastepujgce srodki:

a) podejmuje dziatania faktyczne lub prawne majgce na celu usunigcie stwierdzonego
naruszenia prawa lub przeciwdziatanie potencjalnemu naruszeniu prawa, do
ktorego moze dojs¢ w przysztosci lub,

b) sktada zawiadomienia o mozliwosci popetnienia przestepstwa lub,

¢) podejmuje dziatania w celu odzyskania srodkéw finansowych, w tym sktada pozew
lub inny $rodek ochrony prawnej.

7. W terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dokonania zgtoszenia (termin maksymalny), podmiot upowazniony do podejmowania
dziatat nastepczych jest zobowigzany przekaza¢ sygnaliscie informacje zwrotng
obejmujaca:

a) informacje o braku stwierdzenia naruszenia prawa albo,

b) informacje o stwierdzeniu naruszenia prawa oraz planowanych lub podjgtych
dziataniach nastepczych i powododw takich dziatan.

8. Informacji zwrotnej, o ktérej mowa w ust. 7 nie przekazuje si¢ w przypadku gdy
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy jg przekazac.

§10
Ochrona sygnalisty

1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby
takich dziatan.

2. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatad odwetowych wobec
Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia wewnetrznego, a takze ujawnienia publicznego —
zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatari o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie Procedury imoze skutkowaé odpowiedzialnoscig porzadkowg lub
rozwiazaniem umowy taczacej dokonujacego dziatarh odwetowych z, Wodociagi
Stupsk” Spétka z 0.0. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdInosci:
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odmowa nawigzania stosunku pracy, wypowiedzenie Ilub rozwigzanie bez
wypowiedzenia stosunku pracy, nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na czas nieokre$lony, po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony — wsytuacji gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa, obnizenie wynagrodzenia za prace,
wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu, pominiecie przy przyznawaniu
innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z praca, przeniesienie pracownika na
nizsze stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub
stuzbowych, przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw
pracowniczych, niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu
pracy, negatywng ocene wynikow pracy lub negatywng opinie o pracy, natozenie lub
zastosowanie Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym
charakterze, wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu
w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na
badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewiduja
mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie, dziatanie zmierzajagce do
utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na
podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego
— chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

4. Zaniekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze grozbe lub
prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. powyzej.

§11
Ochrona danych osobowych

1. , Wodociagi Stupsk” Spétka z 0.0., stosuje wobec danych osobowych sygnalisty
zawartych w informacji o zgtoszeniu naruszen oraz danych osobowych uzyskanych lub
wykorzystanych w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym nastepujgce przepisy
prawa:

a) ustawe o sygnalistach;
b) ustawe o ochronie danych osobowych;
c) RODO

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

3. W celuzapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych w trakcie
stosowania niniejszej procedury podmiot prawny stosuje systemy informatyczne, ktére
zapewniaja ochrong danych osobowych zgodna z postanowieniami RODO.

4. Administratorem danych osobowych ujawnionych podmiotowi prawnemu na
podstawie i w wyniku zastosowania niniejszej procedury jest: , Wodociagi Stupsk”
Spétka z 0.0. (dalej takze jako ,Administrator”).

5. Administrator moze przetwarzac¢ nastepujace dane osobowe sygnalisty:

a) imig i nazwisko,

b) miejsce pracy,

c) adres zameldowania, zamieszkania lub/i adres do doreczen,
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d) adres e-mail,

e) numer telefonu.

Dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit c)
RODO, w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze.
Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe s udostgpniane wytacznie uprawnionym
osobom wytgcznie w zakresie w jakim jest konieczne i niezbedne do wykonywania przez
nich obowigzkdw okreslonych niniejszym regulaminem.

Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe mogg by¢ pdostepniane innym odbiorcom
wylacznie w celu realizacji przez te podmioty zadan zwigzanych z zapobieganiem
i zwalczaniem przestepczosci lub realizacji zadah zwigzanych z koniecznoscig
zapewnienia przestrzegania obowiazujacych przepiséw prawa, to jest w szczegdlnosci
sadom, prokuraturze, policji lub innym organom realizujgcym zadania zwalczania
przestepczosci oraz organom administracji pafstwowe;.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem bedg przechowywane przez
Administratora przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgtoszenie zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

W zakresie swoich danych osobowych zgtaszajacy ma prawo Zadania: dostgpu do
danych, sprostowania danych, a takze prawo zgdania wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych jedli jest
mozliwe i na zasadach wynikajacych z RODO.

Osoba zgtaszajaca ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych jeéli uzna, ze przetwarzanie jego danych osobowych odbywa sig niezgodnie
z przepisami.

Dane osobowe 0sdb, ktdre w sposdb oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, s3
niezwtocznie usuwane.

§12
Postanowienia koricowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie znajdujg przepisy
ustawy o sygnalistach i dyrektywy o sygnalistach.

Wszelkie zmiany lub uzupetnienia niniejszej procedury wymagajg formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci oraz konsultacji z zaktadowg organizacja zwigzkowg.
Zatacznikami do niniejszej procedury, stanowigcymi jej integralng cze$¢ sa:

a) Wazoér protokotu przyjecia zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa,

b) Wzdr upowaznienia do przyjmowania zgtoszerh wewnetrznych,

c) Wzér upowaznienia do podejmowania dziatart nastepczych,

d) Wzér rejestru zgtoszerh wewnetrznych,

e) Wzdr zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa,

f) Wzér potwierdzenia zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa,

g) Wzor raportu z przeprowadzonych dziatan nastepczych,

h) Wzdr oswiadczania.
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