Zatacznik do Zarzadzenia Nr 15/2024
Prezesa Zarzadu Przedsiebiorstwa Wodociaggow
i Kanalizacji Sp. z 0.0. z dnia 18.09.2024

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA ORAZ PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH
obowigzujaca w Przedsiebiorstwie Wodociagow i Kanalizacji Sp. z 0.0. z siedzibg we Wrzes$ni.

Wstep

1. Niniejsza Procedura okresla okresla zasady zgtaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen naruszenia prawa (sygnalistéw ).

2. Wdrozony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za posrednictwem
specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposob zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie
zgtoszenia oraz w sposob zapewniajgcy ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z
dokonanym zgtoszeniem.

3. Procedura ustalona zostata po konsultacji z zaktadowg organizacjg zwigzkowa.

§1
[DEFINICJE]

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1. Podmiocie prawnym — rozumnie sie przez to Przedsiebiorstwo Wodociggéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. z
siedzibg we Wrzesni;

2. Koordynatorze ds. obstugi zgtoszen - rozumie sie przez to osobe w ramach struktury organizacyjne;j
Podmiotu prawnego, upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych; podejmowania dziatan
nastepczych, wtaczajac w to weryfikacje zgtoszenia oraz komunikacje z Sygnalistg;

3. Procedurze — rozumie sie przez to Procedure dotyczaca przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatah nastepczych;

4. Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdéra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa w
konteks$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspotpracy;

5. Zgtoszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji;

6. Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang w zgtoszeniu jako osobe,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa;

7. Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym
zgtoszeniem;

8. Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie zgtoszenia;

9. Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem, i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ Sygnaliscie nieuzasadniong szkode, w
tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

§2
[DOKONYWANIE ZGLOSZEN]

1. Koordynatorem ds. obstugi zgtoszen odpowiedzialnym za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych;
podejmowania dziatah nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia oraz komunikacje z
Sygnalistg jest Przemystaw Hirschfeld. Koordynatorem ds. obstugi zgtoszen w zastepstwie jest Pani
Grazyna Marchwiak.

2. Koordynator ds. obstugi zgtoszen dziata na podstawie pisemnego upowaznienia Podmiotu i jest
zobowigzany do zachowania tajemnicy w zakresie informaciji i danych osobowych, ktére uzyskat w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania dziatah nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywat te czynnosci;
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Koordynator ds. obstugi zgtoszen, co do ktérego z tresci zgtoszenia wynika, Zze moze by¢c w
jakikolwiek sposob zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia nie
moze analizowac takiego zgtoszenia. Zgtoszenie to realizuje Koordynator ds. obstugi zgtoszen
wyznaczony niniejszg Procedurg w zastepstwie;

Sygnalista moze dokonywac zgtoszen za posrednictwem nastepujgcych kanatow:

a) za pomocg poczty elektronicznej na adres: naruszenia.prawa@pwikwrzesnia.pl

b) pisemnie w formie listownej na adres: Przedsigbiorstwo Wodociggéw i Kanalizacji Sp. z o.0. ul.
Mitostawska 8, 62-300 Wrzesnia, z dopiskiem na kopercie: ,zgtoszenie nieprawidtowosci — nie
otwierac”.

¢) ustnie u Koordynatora odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych w jednostce -
Koordynatora ds. obstugi zgtoszen, we wtorki od godz. 8:00 do godz. 10:00.

d) telefonicznie u pracownika odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych w
jednostce - Koordynatora ds. obstugi zgtoszeh lub Koordynatora ds. obstugi zgtoszeh w
zastepstwie, pod numerem telefonu: 530 309 911 we wtorki od godz. 8:00 do godz. 10:00.

Zgtoszenie dokonane osobiscie i telefonicznie dokumentuje sie w formie protokotu.

Na wniosek Sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania

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

zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, ktére odtwarza jego doktadny
przebieg. Sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia protokotu, poprawienia i jego zatwierdzenia przez
jego podpisanie;

Sktadane zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz

powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje: date oraz miejsce zaistnienia naruszenia

prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub
okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktorego
dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych $wiadkdéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich
dowodow i informaciji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére mogg okazac sie pomoche w procesie
rozpatrywania zgtoszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego;

Podmiot nie bedzie rozpoznawat zgtoszen anonimowych. Kazde zgtoszenie anonimowe zostanie

wpisane do Rejestru zgtoszen, natomiast nie bedzie podlegato rozpatrzeniu;

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $wiadomego sktadania

fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszto

(tzw. zgtoszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia

wolnosci do lat 2;
W przypadku ustalenia, ze w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,

dokonujacy zgtoszenia moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnoéci porzadkowej okreslonej w

przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szczegdlnych, w tym takze w przepisach

porzadkowych obowigzujgcych w Podmiocie. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane
jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub oséb wykonujacych prace
zarobkowg na innej podstawie niz stosunek prawny i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o
prace/umowy cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.

§3
[DZIALANIA NASTEPCZE]

. Dostep do Kanatéw Zgtaszania posiada Koordynator ds. obstugi zgtoszen oraz Koordynator ds.

obstugi zgtoszen w zastepstwie;

Po otrzymaniu zgtoszenia w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie dokonania zgtoszenia. Potwierdzenia dokonuje sie na adres do kontaktu przekazany
przez Sygnaliste chyba, ze Sygnalista nie wskazat adresu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.
Na tym etapie mozna wystapi¢ do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informaciji i dokumentow.
Koordynator ds. obstugi zgtoszen moze podja¢ decyzje o odstapieniu od weryfikacji Zgtoszenia w
sytuacji gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od
Sygnalisty dodatkowych informaciji niezbednych do weryfikacji Zgtoszenia;

Jezeli Zgtoszenie pozwalana na podjecie dziatah nastepczych — w tym weryfikacje zgtoszenia,
nastepuje to niezwtoczne po wptynieciu Zgtoszenia. Podmiotem zobowigzanym do podjecia dziatan
nastepczych jest Koordynator ds. obstugi zgtoszen;

Koordynator ds. obstugi zgtoszenh podejmuje dziatania nastepcze bez zbednej zwitoki. W celu
ustalenia stanu faktycznego nalezy przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce. Postepowanie
prowadzone jest w sposob zapewniajacy poufnos¢, bezstronnos¢ i obiektywizm;



. W uzasadnionych przypadkach powotuje sie zespdt, ktérego sktad umozliwi kompleksowe

wyjasnienie sprawy podczas przeprowadzanego ww. postepowania;

. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego sporzadzany jest protokét, ktory

przedktadany jest Prezesowi Przedsiebiorstwa Wodociggow i Kanalizacji Sp. zo.o. Protokoét zawiera

opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki

oraz osoby odpowiedzialne;

. Informacja zwrotna — informacja na temat planowanych lub podjetych dziatanh nastepczych oraz

powodow takich dziatah przekazywana jest Sygnalidcie nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od

potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia

zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba, ze Sygnalista nie

podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ informacje zwrotna;

. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych, zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:

a) zasadne i wtedy podejmowane sg dziatania naprawcze lub dyscyplinujgce w stosunku do
osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest

wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom-lub zawiadamia sie
wiasciwe organy,
b) bezzasadne i woéwczas jest ono oddalane.

§4
[ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH]

. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, ktory
dokonat zgtoszenia (zarowno wewnetrznego jak i zewnetrznego), a takze ujawnienia publicznego —
zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow;

. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie Procedury i
moze skutkowac¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy tgczacej dokonujacego
dziatan odwetowych z Przedsiebiorstwem Wodociggow i Kanalizacji Sp. z 0.0;

. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegolnosci: odmowa nawigzania stosunku
pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, niezawarcie umowy o
prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarcie kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po
rozwigzaniu umowy o prace na czas okredlony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, Zze zostanie z nim zawarta taka umowa, obnizenie wynagrodzenia za prace,
wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu, pominiecie przy przyznawaniu innych niz
wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca, przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko
pracy, zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu
pracownikowi dotychczasowych obowigzkoéw pracowniczych, niekorzystng zmiane miejsca
wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywng ocene wynikdw 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 przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na
takie badanie, dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego, — chyba Ze Pracodawca udowodni, Ze kierowat sie obiektywnymi powodami;

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

§5
[DANE OSOBOWE]

. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat
zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Koordynatora ds. obstugi zgtoszen, ktéry zobowigzany
jest podja¢ dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty;

. Tozsamosc¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie bedzie
ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom i
wspotpracownikom podmiotu. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajgce jego



identyfikacje moga zostac ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w
kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamos¢ podmiotdw, ktérych dotyczy
zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢
Sygnalisty;

3. Podmiot przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz podjecia
dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia nie sg
zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§6 )
[REJESTR ZGLOSZEN]

Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen.

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Koordynator ds. obstugi zgtoszen.

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

4. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz pozostate
informacije w rejestrze zgtoszen sa przechowywane przez okres 3 lat po zakohczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakohczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
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§7
[INFORMACJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH]

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego z pominieciem procedury przewidzianej w Procedurze, w szczegdlnosci gdy: w
terminie na przekazanie informaciji zwrotnej ustalonym w Procedurze Podmiot nie przekaze informacji
zwrotnej Sygnaliscie lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sgdzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania
odwetowe, lub w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Podmiot z uwagi na
szczegolne okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwos¢
istnienia zmowy miedzy Podmiotem a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu Podmiotu w naruszeniu
prawa;

2. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami
ustawy o ochronie sygnalistéw.

§8
[POSTANOWIENIA KONCOWE]

Procedura wchodzi w zycie po 7 dniach od podania do wiadomosci.



