Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/2024
Prezesa Zarzadu ZWiK Sp. z 0.0. w Szczecinie
z dnia 04.10.2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w Zakladzie Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Szczecinie

Wprowadzenie

Przyjmowanie i weryfikowanie zgloszeri naruszerr prawa jest elementem prawidlowego
i bezpiecznego zarzgdzania Zaktadem Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Szczecinie oraz
stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci i podejmowania dziatan
w celu ich eliminowania na wszystkich poziomach organizacyjnych. System wewnetrznego
dokonywania zgloszern naruszeri prawa umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci za
posrednictwem dedykowanych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajacy rzetelne
i bezstronne rozpoznanie zgloszenia naruszenia prawa oraz ochrone poufnosci tozsamosci
sygnalisty. Pracodawca zapewnia ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.

Rozdziat 1.
Przepisy ogolne

§1.

1. Procedura okresdla w szczegdlnosci:

1)
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)
)
)

S

podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgloszen naruszen prawa;
podmiot wewnetrzny upowazniony do podejmowania dziatari nastepczych;

sposoby dokonywania zgloszenn wewnetrznych;

zasady i tryb podejmowania dzialann nastepczych oraz przekazywania informacji
zwrotnych;

tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;
zasady dotyczace prowadzenia rejestru zgloszerh wewnetrznych;

informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych.

2. Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)

dziataniu nastepczym - rozumie si¢ przez to dzialanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach niniejszej
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszenn naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem
i ktére narusza lub moze narusza¢ prawa lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, 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,
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do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w ZWiK, w ktérym sygnalista
uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowal, 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;

kontekscie zwigzanym z praca - rozumie si¢ przez to przeszle, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub
pelnienia funkcji w ZWiK lub na jej rzecz, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatari odwetowych;
organie publicznym rozumie si¢ przez to naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach mogacych by¢ przedmiotem naruszenia prawa;

osobie powiazanej z sygnalista3- rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatann odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty;

naruszeniu prawa - rozumie si¢ przez to dzialanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejécie prawa dotyczace:

korupciji,

zamoOwien publicznych,

NSRS

(@)
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ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

£

przeciwdzialania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

[¢”)
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bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

—
-

bezpieczenstwa transportu,

~

ochrony srodowiska,
ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

= T

—
~—"

zdrowia i dobrostanu zwierzat

z

zdrowia publicznego,

I) ochrony konsumentéw,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenistwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

0) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurengji i pomocy paristwa oraz opodatkowania 0os6b prawnych,

r) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach  jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt a-p;

pracodawcy - rozumie si¢ przez to Zaklad Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z o.o.

w Szczecinie reprezentowany przez Prezesa Zarzadu ZWiK;

pracowniku - rozumie sie¢ przez to pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia

26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu

art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych;



10) procedurze - rozumie si¢ przez to niniejsza Wewnetrzng procedure dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialaii nastepczych w Zakladzie
Wodociaggéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Szczecinie;

11) rejestrze - rozumie sig przez to Rejestr Zgloszeri Wewnetrznych;

12) sygnaliScie - rozumie sie przez to pracownika ZWiK lub inng osobe fizyczng wskazang
w ustawie, ktéra zglasza informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekécie
Zwigzanym z pracg;

13) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

14) Zespole - rozumie sie przez to Zespoét ds. Kontroli Wewnetrznej i Compliance;

15) zgloszeniu wewnetrznym - rozumie sie¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie do
ZWiK informacji o naruszeniu prawa;

16) zgloszeniu zewnetrznym - rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji
0 naruszeniu prawa;

17) ZWiK - rozumie sie¢ przez to Zaklad Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Szczecinie.

Rozdziat 2.
Zesp6l ds. Kontroli Wewnetrznej i Compliance

§2.

Podmiotem wewnetrznym wyznaczonym w ZWiK do przyjmowania zgloszen

wewnetrznych jest Zesp6t ds. Kontroli Wewnetrznej i Compliance.

Do zadan Zespotu ds. Kontroli Wewnetrznej i Compliance nalezy w szczegélnosci:

1) przyjmowanie zgloszerh wewnetrznych;

2) komunikacja z sygnalista, w tym potwierdzanie przyjecia zgloszenia wewnetrznego,
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie informacji zwrotnej;

3) wstepna weryfikacja zgloszenia wewnetrznego;

4) podejmowanie dzialain nastepczych, w tym prowadzenie postepowania
wyjasniajacego;

5) prowadzenie rejestru zgloszerh wewnetrznych;

6) monitorowanie sytuacji kadrowej sygnalisty oraz o0s6b powiazanych z sygnalista
majace na celu ich ochrone w szczegélnosci przed dziataniami, prébami lub groZbami
zastosowania dziatari odwetowych okreslonych w art. 121 13 ustawy.

Zadania, o ktérych mowa w ust. 2 realizowane s3a na podstawie odrebnego upowaznienia

udzielonego przez pracodawce. Wzér upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do procedury.

Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 3, przygotowuje i przechowuje Zespol. Jeden

egzemplarz upowaznienia zalaczany jest do akt osobowych pracownika.

Zesp6l przy realizowaniu zadani, o ktérych mowa w ust. 2, jest zobowiazany

w szczeg6lnosci do:

1) zachowania nalezytej starannosci i bezstronnosci przy dokonywaniu weryfikacji
zgloszenia wewnetrznego i prowadzeniu dziatan nastepczych;

2) obiektywnego ustalenia stanu faktycznego i prawnego objetego zgloszeniem
wewnetrznym oraz rzetelnego jego udokumentowania;

3) terminowego podejmowania dzialait weryfikacyjnych i nastepczych dotyczacych
zgloszenia wewnetrznego;

4) zachowania w poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
a takze innych oséb wskazanych w zgloszeniu wewnetrznym;
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5) przetwarzania wszelkich danych osobowych w sposéb uniemozliwiajacy uzyskanie
dostepu do informacji objetej zgtoszeniem wewnetrznym nieupowaznionym osobom;

6) przechowywania dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem wewnetrznym i podjetymi
dziataniami nastepczymi.

Zesp6l przy realizowaniu zadan, o ktérych mowa w wust. 2, jest uprawniony

w szczeg6lnosci do:

1) wgladu do informacji, danych, dokumentéw, ewidencji i innych materiatéw
w zakresie objetym zgloszeniem wewnetrznym, w tym utrwalonych na nosnikach
elektronicznych;

2) pobierania oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materialéw dowodowych;

3) zadania od pracownikéw sporzadzania kopii, odpiséw, zestawieni i obliczen;

4) przeprowadzania ogledzin obiektéw, skladnikéw majatkowych i przebiegu
okreslonych czynnoéci;

5) utrwalania przeprowadzanych czynnoéci za pomoca urzadzernn technicznych
stuzacych do rejestracji obrazu i dzwieku;

6) kontaktowania sie ze wszystkimi pracownikami oraz zadania od nich udzielania
ustnych albo pisemnych wyjasnieri bez posrednictwa i udziatu ich przetozonych;

7) korzystania - za zgoda pracodawcy - w razie potrzeby z pomocy bieglych,
rzeczoznawcow lub ekspertow;

8) komunikowania sie z sygnalista, w tym wystepowania o dodatkowe informacje.
Do udziatlu w realizacji poszczegdlnych zadan, o ktérych mowa w ust. 2 moga zostac
upowaznieni przez pracodawce takze inni pracownicy, w szczegélnosci gdy prawidlowa
weryfikacja zgloszenia wewnetrznego wymaga posiadania wiedzy specjalistycznej, pod
warunkiem spelnienia przez tych pracownikéw kryterium bezstronnoéci. Do
pracownikéw wskazanych w niniejszym ustepie stosuje sie¢ odpowiednio przepisy
procedury.
W przypadku gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy pracownika Zespotu albo zachodzi
inna uzasadniona watpliwo$¢, co do mozliwego braku bezstronnosci lub niezaleznosci
tego pracownika, woéwczas osoba taka podlega wytaczeniu na wniosek lub z urzedu
z wykonywania zadar Zespotu, o ktérych mowa w ust. 2. Na jej miejsce pracodawca moze
upowaznié inng osobe.
Pracownicy Zespotu skladaja kazdorazowo pisemne o$wiadczenie o istnieniu albo braku
istnienia okolicznosci uzasadniajacych wylgczenie przy przystapieniu do weryfikacji
zgloszenia wewnetrznego lub przed podjeciem dziatan nastepczych badZ niezwlocznie po
powzieciu wiadomosci o ich istnieniu. O wylaczeniu decyduje pracodawca. Wzoér
o$wiadczenia o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci uzasadniajacych wylaczenie
stanowi zalgcznik nr 2 do procedury.

Postanowienia ust. 8 i 9 stosuje sie odpowiednio do oséb, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 7

iust. 7

Rozdziatl 3.
Zgloszenia wewnetrzne

§3.
W ZWiK ustanawia si¢ nastepujace kanaly dokonywania zgloszenn wewnetrznych:
1) pisemnie badz ustnie do protokotu bezposrednio pracownikowi Zespotu w siedzibie
ZWiK przy ul. Maksymiliana Golisza 10;
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2) listownie w postaci pisemnej na adres do korespondencji ZWiK (ul. Maksymiliana
Golisza 10, 71-682 Szczecin). Zaleca si¢ umieszczenie pisma w podwdjnej kopercie oraz
opatrzenie obu kopert dopiskiem ,, Zesp6t ds. Kontroli Wewnetrznej i Compliance - nie
otwierac”;

3) za posrednictwem dedykowanego adresu poczty elektronicznej:
naruszenie@zwik.szczecin.pl.

Dane kontaktowe (imie, nazwisko, numer telefonu) pracownikéw upowaznionych do

przyjmowania zgloszern wewnetrznych publikuje si¢ na wewnatrzzakladowej stronie

informacyjnej ZWiK, w Biuletynie Informacji Publicznej ZWiK oraz na tablicy ogloszen

w miejscu ogdlnodostepnym w budynku Dyrekgji przy ul. Golisza 10.

W przypadku gdy zgloszenie wewnetrzne miatoby dotyczy¢ pracownikéw Zespotu,

zgloszenia nalezy dokona¢ - w jeden ze sposobéw okreslonych w ust. 1 pkt 11i 2 -

bezposrednio Prezesowi Zarzadu ZWiK.

W przypadku gdy zgloszenie naruszenia prawa zostato przyjete przez nieupowaznionego

pracownika, pracownik ten jest obowigzany do:

1) zachowania w poufnosci danych osobowych sygnalisty oraz innych os6b wskazanych
w zgloszeniu wewnetrznym;

2) niezwlocznego  przekazania  zgloszenia ~ wewnetrznego  upowaznionemu
pracownikowi Zespotu, bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

Zgloszenie wewnetrzne dokonane listownie zgodnie z warunkami okreSlonymi

w ust. 1 pkt 2 przekazywane jest bez otwierania koperty Zespotowi przez Kancelarie

Gléwna.

Bezposrednie spotkanie z pracownikiem Zespolu, w celu dokonania zgloszenia

wewnetrznego jest organizowane - na wniosek sygnalisty - przez Zesp6ét w terminie

14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Wniosek moze by¢ zlozony telefonicznie.

Zgloszenie ustne podlega utrwaleniu w formie protokotu ze spotkania, odtwarzajacego

jego dokladny przebieg. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia

i zatwierdzenia protokotu ze spotkania przez jego podpisanie.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego Zespél potwierdza

sygnaliScie przyjecie zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu,

na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

O wplywie zgloszenia wewnetrznego Zespét informuje niezwlocznie Prezesa Zarzadu

ZWiK.

W celu utatwienia sporzadzania i obstugi zgloszern wewnetrznych wprowadza sie:

1) wzor pisemnego zgloszenia wewnetrznego stanowiacy zalacznik nr 3 do procedury;

2) wzdr protokolu z ustnego zgloszenia wewnetrznego stanowiacy zalacznik nr 4 do

procedury;

3) wzor potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego stanowiacy zalacznik
nr 5 do procedury.

Dokonanie zgloszenia na wzorze, o ktérym mowa w ust. 10 nie jest obowiazkowe.

§4.
Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ dane osobowe sygnalisty (imie i nazwisko)
oraz okreslenie sposobu naruszenia prawa, a takze w miare mozliwosci:
1) stanowisko/miejsce pracy/numer telefonu kontaktowego sygnalisty;
2) dane osobowe (imie¢ i nazwisko, stanowisko/miejsce pracy) os6b pomagajacych
w dokonaniu zgloszenia wewnetrznego;



3) adres do kontaktu z sygnalista w postaci adresu korespondencyjnego lub adresu
poczty elektronicznej umozliwiajace dokonanie potwierdzenia przyjecia zgloszenia
oraz przekazanie informacji zwrotnej;

4) dane osoby/osoéb, ktére dopuscily sie lub moga dopusci¢ sie¢ naruszenia prawa
bedacych  przedmiotem  zgloszenia  wewnetrznego (imie i nazwisko,
stanowisko/miejsce pracy);

5) okreslenie czasu i miejsca naruszenia prawa oraz ewentualnego przepisu prawa, ktory
mogt zostaé naruszony, a w przypadku potencjalnych naruszen prawa - uzasadnienie
tego przypuszczenia;

6) wskazanie okolicznosci, w jakich doszlo do naruszenia prawa, w tym danych
uczestnikéw naruszenia (np. $wiadkéw, osob pokrzywdzonych);

7) informacje czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie danych osobowych.

Do zgloszenia dotacza sie, w miare mozliwosci, posiadane dowody wskazujace

na naruszenie prawa.

Zgloszenia anonimowe pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§5.

Naruszenia prawa zglaszane by¢ powinny niezwlocznie.

Zakazane jest dokonywanie zgloszerr nieprawdziwych informacji o naruszeniu prawa.
Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgloszenia nieprawdziwych
informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za
naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgloszenia.

Zakazane jest podejmowanie dziataii odwetowych, préb lub grézb zastosowania takich
dzialan wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powiazanej z sygnalista.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatart odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokoéci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa
Gléwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zadoé¢uczynienia.

Rozdziat 4.
Weryfikacja zgloszenia oraz dzialania nastepcze

§6.
Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega wstepnej weryfikacji przez Zespét pod katem
spelniania wymagan dotyczacych jego przedmiotu oraz osoby, ktéra je dokonata.
Wynik weryfikacji stwierdzany jest pismem.
W przypadku gdy zgloszenie nie zawiera informacji niezbednych dla przeprowadzenia
wstepnej weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 1, Zespél - pod rygorem pozostawienia
zgloszenia bez dalszego biegu - zwraca sie do osoby zglaszajacej o uzupelnienie
zgloszenia, wskazujac termin na jego uzupelnienie, chyba ze osoba zglaszajaca nie podata
adresu do kontaktu.
Zgloszenie pozostawia sie bez dalszego biegu, jezeli zgloszenie nie zostalo uzupelnione
w spos6b okreslony ust. 3 lub w wyniku wstepnej weryfikacji ustalono, ze nie zostaty
spelnione wymogi o ktérych mowa w ust. 1, o czym informowany jest pracodawca.
Informacja o pozostawieniu zgloszenia bez dalszego biegu wraz z uzasadnieniem jest
przekazywana osobie zglaszajacej, chyba ze osoba zglaszajaca nie podata adresu do
kontaktu.



Jezeli charakter lub zakres zgloszenia albo odrebna procedura obowigzujagca w ZWiK
uzasadniajg przekazanie zgloszenia innemu wlasciwemu w sprawie podmiotowi, Zespét
informuje osobe zglaszajaca o mozliwosci przekazania zgloszenia temu podmiotowi, przy
czym ostateczna decyzja o przekazaniu nalezy do osoby zglaszajacej.

§7.
Zespo6t jest obowiazany niezwlocznie podjac¢ dziatanie nastepcze polegajace na wszczeciu
postepowania wyjadniajacego, jezeli w wyniku wstepnej weryfikacji, o ktérej mowa
w § 6 ust. 1, zostanie ustalone, ze zgloszenie wewnetrzne spetnia wymogi.
Postepowanie wyjasniajace ma na celu ocene prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa
oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia
wewnetrznego, w szczegdlnosci poprzez ustalenie czy doszto albo dojdzie do naruszenia
prawa, o0s6b odpowiedzialnych oraz przygotowanie dla pracodawcy wnioskéw
i rekomendacji do dalszych dziatan.
Zespo6l nie podejmuje dziatania nastepczego, o ktérym mowa w ust. 1, w przypadku gdy
w  zgloszeniu wewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem
wczedniejszego zgloszenia nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
prawa w poréwnaniu z wczeéniejszym zgloszeniem wewnetrznym.

§8.
Zespot dokonuje ustaleri, o ktérych mowa w § 7 ust. 2 procedury na podstawie zebranego
w toku postepowania wyjasniajacego materialu dowodowego, ktéry gromadzony jest
w prowadzonych w tym celu aktach postepowania wyjasniajacego.
Dostep do akt maja wylacznie osoby upowaznione przez pracodawce, ktére sa
obowigzane do zachowania poufnosci.
Do akt wlacza sie w szczegdlnosci: kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia, wyjasnienia
pracownikéw, protokoly ogledzin i pobrania rzeczy, oéwiadczenia, opinie prawne i opinie
biegtych, protokoét z postepowania wyjasniajacego.

§9.

Przebieg i ustalenia postepowania wyjasniajacego Zespot opisuje w protokole, ktéry

zawiera opis podjetych czynnosci wyjasniajacych; opis stanu faktycznego ustalonego

w trakcie postepowania wyjasniajacego; wskazanie czy doszlo albo moze dojs¢ do

naruszenia prawa, w tym w miare mozliwosci okres$lenie przyczyny, zakresu i skutkéw

tego naruszenia oraz wskazanie przepiséw prawa, ktérych naruszenia ustalono; wnioski
oraz rekomendacje dla pracodawcy co do dalszych dziatan.

Wzér protokolu postepowania wyjasniajacego stanowi zatacznik nr 6 do procedury.

Zesp6l po zakoriczeniu postepowania wyjadniajacego przekazuje pracodawcy

sporzadzony i podpisany protokét, o ktérym mowa w ust. 1.

Pracodawca w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa moze zdecydowac

w szczeg6lnosci o:

1) zobowiazaniu pracownikéw do podjecia okredlonych dzialari naprawczych, ktérych
celem bedzie zapobiezenie podobnym naruszeniom w przysztosci;

2) wszczeciu kontroli wewnetrznej w komoérkach organizacyjnych, w ktérych
stwierdzono naruszenie prawa;

3) zastosowaniu wobec osoby, ktérej dotyczy zgloszenie wewnetrzne, Srodkéw
prawnych przewidzianych w przepisach prawa, w tym kare porzadkowa, zmiane
warunkéw zatrudnienia lub rozwigzanie umowy o prace badz wyciagniecie innych
konsekwencji pracowniczych;



4) skierowaniu sprawy na droge postepowania sadowego, jezeli naruszenie prawa
spowodowalo straty finansowe;

5) zawiadomieniu o naruszeniu prawa odpowiednich organéw paristwowych badz
samorzagdowych, w tym skierowa¢ zawiadomienie o podejrzeniu popelnienia
przestepstwa;

6) zamknieciu procedury przyjecia i weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego, w zwiazku ze
stwierdzeniem, ze naruszenie miato wyrazZnie niewielka wage i nie wymagato innych
dziatan.

W terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub,

w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia, w terminie 3 miesiecy

od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, Zespél przekazuje

sygnaliécie, ktéry podat adres do kontaktu, informacje zwrotng dotyczaca zgtoszonego
naruszenia prawa.

Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 5, powinna zawiera¢ w szczegd6lnosci informacje

o stwierdzeniu badZz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa oraz

ewentualnych érodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakgji na stwierdzone

naruszenie prawa.
Rozdziat 5.
Rejestr zgloszenh wewnetrznych

§ 10.

W ZWiK tworzy sie Rejestr Zgloszen Wewnetrznych, w ktérym dokonuje sie¢ wpisu

zgloszerh wewnetrznych. Rejestr zawiera nastepujace dane:

1) numer zgloszenia wewnetrznego;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty chyba, Ze nie zostal podany w zgloszeniu;
5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych;

7) date zakoniczenia sprawy.

Rejestr prowadzi sie¢ w formie elektronicznej. Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 7 do
procedury.

Rejestr prowadzony jest przez Zespol.

Dane osobowe oraz pozostale informacje zgromadzone w rejestrze sa przechowywane
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania
nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdzial 6.
Poufnosé i ochrona danych osobowych

§11.

Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, a takze innych oséb
wskazanych w zgloszeniu wewnetrznym sa poufne. Ochrona poufnosci dotyczy
wszelkich informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.

Zespol, po otrzymaniu zgloszenia naruszenia prawa, moze w celu weryfikacji zgloszenia
oraz podjecia dzialarh nastepczych zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, nawet bez jej zgody.



Dostep do informacji objetych zgloszeniem wewnetrznym, w szczegdlnosci danych
osobowych, maja wylacznie osoby pisemnie upowaznione przez pracodawce, ktére s
obowigzane do zachowania tajemnicy tych informacji, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty prace.

Naruszenie zasad okreslonych w ust. 3 - w zaleznosci od okolicznosci - moze zostac
uznane za przyczyne uzasadniajaca zastosowanie w szczegolnosci odpowiedzialnosci
porzadkowej, zmiany warunkéw zatrudnienia, wypowiedzenia umowy o prace lub
rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, a w przypadku
naruszenia obowigzku zachowania poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalista takze odpowiedzialnosci
karne;j.

Dane osobowe sygnalisty pozwalajace, na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty.

Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia wewnetrznego lub
podjeciem dziatann nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktérym
zakoniczono dzialania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 7 Zespdél usuwa dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem wewnetrznym po uptywie okresu przechowywania.
W takich przypadkach nie stosuje si¢ ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

Rozdzial 7.
Zgloszenia zewnetrzne

§12.

Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez
uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego oraz z pominieciem trybu okreslonego
niniejsza procedura.

Zgloszenia zewnetrzne sa przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organ
publiczny, o ktérych mowa w art. 2 pkt 6 ustawy, a takze instytucje, organy lub jednostki
organizacyjne Unii Europejskiej w stosownych przypadkach dotyczacych aktow
normatywnych wymienionych w czeéci Il zalacznika do dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz przepisow implementujacych albo
wykonujacych te akty normatywne.

Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje zgltoszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa
w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 pkt 1-16 ustawy, dokonuje ich wstepnej
weryfikacji i przekazuje je organowi publicznemu wiasciwemu do podjecia dziatan
nastepczych.

Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewnetrzne
w przypadku, gdy zgloszenia dotycza naruszenia prawa w przedmiocie konstytucyjnych



wolnosci i praw czlowieka i obywatela, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 17 ustawy,
i zaden inny organ publiczny nie jest wtasciwy do podjecia dziatar nastepczych.
Organy publiczne przyjmujag zgloszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa
w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy.
Szczegbélowe informacje dotyczace sposobéw dokonywania zgloszei zewnetrznych do
Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organéw publicznych umieszczone sg na stronach
tych organéw w Biuletynie Informacji Publicznej.
Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny przekazuja bez zbednej zwtloki
wlasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej
informacje zawarte w zgtoszeniu zewnetrznym w celu prowadzenia dziatanii nastepczych
w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub jednostki, jezeli przewiduja to
przepisy odrebne.
Rozdzial 8.
Przepisy koncowe

§13.
Wszelkie czynnodci zwigzane ze zgloszeniami wewnetrznymi wylaczone sa
z elektronicznego obiegu dokumentow.
W ramach wykrywania, weryfikacji oraz eliminowania naruszen prawa zobowiazuje sie
wszystkich pracownikéw ZWiK do wspétpracy z Zespotem.
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Zalgcznik Nr 1 do Wewnetrznej procedury
dokonywania  zgloszen  naruszenn = prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Zakladzie
Wodociggéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Szczecinie

Upowaznienie nr ... /.....

Na podstawie § ........... Zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/2024 Prezesa Zarzadu
ZWiK Sp. z 0.0. w Szczecinie z dnia 04.10.2024 r. w sprawie wprowadzenia , Wewnetrznej
procedury dokonywania zgloszefi naruszern prawa i podejmowania dzialaii nastepczych
w Zakladzie Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Szczecinie” oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz
art. 29 i art. 32 ust. 4 w zw. z art. 5 ust. 1 lit f 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.) upowazniam

Pana/Pamig®........cocueiiiieieieiecteeseee ettt ettt et e b e bt eeta et et et e e sbenteernentenreereensenns
(imie i nazwisko, stanowisko/komorka organizacyjna)

do:

— przyjmowania zgloszenn wewnetrznych,

— podejmowania dziatari nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgltoszenia wewnetrznego
i dalsza komunikacje z sygnalistg,

— przetwarzania danych osobowych sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
a takze danych osobowych innych 0s6b majacych zwiazek z zgloszeniem wewnetrznym
(np. swiadkéw, pokrzywdzonych) *.

Upowaznienie obowiazuje:
— w okresie $§wiadczenia pracy w Zakladzie Wodociagow i Kanalizacji Sp. z o.o.
w Szczecinie,
— oddnia................ dodnia.................... *

Upowaznienie moze zosta¢ odwotane w kazdym czasie.

Jednoczeénie informuje o obowiazku wykonywania powierzonych zadan z nalezyta starannosciq oraz
zachowania w tajemnicy wszelkich informacji i danych osobowych uzyskanych w zwigzku z zgloszeniem
wewnetrznym. Osoba upowazniona jest zobowigzana do przetwarzania danych osobowych zgodnie
z udzielonym upowaznieniem, przepisami prawa oraz Polityka bezpieczenistwa informacji w zakresie ochrony
danych osobowych, stosowana w ZWiK Sp. z 0.0. w Szczecinie. Obowigzek zachowania tajemnicy trwa takze po
odwotaniu upowaznienia, ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywana
byta praca.

Przetwarzanie danych osobowych przez osobe upowazniona w obszarach nieobjetych niniejszym
upowaznieniem stanowi naruszenie przepiséw prawa oraz obowigzujacej Polityki bezpieczeristwa informacji
w zakresie ochrony danych osobowych w ZWiK Sp. z 0.0. w Szczecinie.

(podpis osoby uprawnionej do udzielenia upowaznienia)
Potwierdzam przyjecie niniejszego upowaznienia do wiadomosci i stosowania:
(data i podpis osoby upowaznionej)

*- niewlasciwe skresli¢



Zalgcznik Nr 2 do Wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziataii nastepczych w Zakladzie
Wodociggéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Szczecinie

Imie i nazwisko sktadajacego odwiadczenie

Oswiadczenie o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci uzasadniajacych wylaczenie
z udzialu w wykonywaniu zadan Zespotu ds. Kontroli Wewnetrznej i Compliance

Na podstawie § 2 ust. ...... Zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/2024 Prezesa Zarzadu
ZWiK Sp. z 0.0. w Szczecinie z dnia 04.10.2024 r. w sprawie wprowadzenia , Wewnetrznej
procedury dokonywania zgloszeri naruszen prawa i podejmowania dziataii nastepczych
w Zakltadzie Wodociagoéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Szczecinie” o$wiadczam, Ze:

(okresli¢ okolicznosci uzasadniajace wytaczenie)

uzasadniajacych wylaczenie mnie od udzialu w wykonywaniu zadar Zespotu ds. Kontroli
Wewnetrznej i Compliance w zakresie zgloszenia zarejestrowanego pod numerem

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)

*- niewlasciwe wykresli¢



Zalgcznik Nr 3 do Wewnetrznej procedury
dokonywania  zgloszen  naruszenn = prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Zakladzie
Wodociggéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Szczecinie

Zgloszenie wewnetrzne*

Imie i nazwisko zglaszajacego naruszenie prawa (sygnalisty)

Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych: TAKO NIE O

Dane osoby/osob, ktore dopuscily sie lub moga dopusci¢ sie naruszenia prawa (imie
i nazwisko, komorka organizacyjna, stanowisko):

Okreslenie naruszenia prawa (wraz z podaniem sposobu, czasu i miejsca jego popelnienia oraz
ewentualnego przepisu prawa, ktéry mogl zosta¢ naruszony) a w przypadku potencjalnych
(przysztych) naruszen prawa - uzasadnienie tego przypuszczenia:

Wskazanie okolicznosci, w jakich doszlo do naruszenia prawa, w tym danych uczestnikéw

naruszenia (np. $wiadkéw, oséb pokrzywdzonych):

(podpis sygnalisty) (data i podpis przyjmujacego zgloszenie)

* dotyczy os6b fizycznych wskazanych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, w tym: pracownika,
pracownika tymczasowego, bytego pracownika, osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorcy, prokurenta, cztonka organu osoby prawnej, osoby $wiadczacej prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysty, wolontariusza, praktykanta, osoby bioracej
udzial w rekrutacji, kontrahenta ubiegajacy sie o zawarcie ze ZWIK Sp. z 0.0. umowy na dostawy, roboty budowlane lub ustugi

** do zgloszenia nalezy dotaczy¢ - w miare mozliwosci - posiadane dowody wskazujace na naruszenie prawa



ZWiK

/f\\ AR Szczecin

Klauzula Informacyjna*

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(dalej RODO) informuje Panig/Pana, zZe:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaklad Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z o.o.
z siedzibg w Szczecinie, przy ul. M. Golisza 10, 71-682 Szczecin. To oznacza, ze odpowiadamy za
ich wykorzystanie w sposéb bezpieczny, zgodny z przepisami prawa.

Moze Pani/Pan kontaktowac sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO 2z Administratorem
z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora
inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iod@zwik.szczecin.pl

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie obowiazku prawnego wynikajacego z przepiséw ustawy z dnia
24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia, prowadzeniem rejestru
zgloszen,, podjeciem dziatar nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem, beda
przechowywane przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgloszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami. Po tym okresie dane osobowe zostang usuniete, a dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem zostang zniszczone.

Dane osobowe nie podlegaja usunieciu, a dokumenty zwiazane ze zgloszeniem - zniszczeniu w
przypadku, gdy dokumenty zwiazane ze zgloszeniem stanowia czed¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowoadministracyjnych.

Administrator zapewnia poufno$é¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepiséw prawa, jesli zajdzie taka koniecznos¢ w zwiazku z weryfikacja zgloszenia.
Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/Panu takze prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu wobec przetwarzania, przy czym przystuguje ono jedynie
w sytuadji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywiazania si¢ przez Administratora
z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.
Wyrazona zgode na ujawnienie danych mozna wycofa¢ w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody
nie bedzie mialo wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo wnies¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uwaza
Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy prawa.

Podanie danych jest wymogiem ustawowym, niepodanie imienia i nazwiska bedzie skutkowato
pozostawieniem zgloszenia bez dalszego biegu.

* przedmiotowa klauzula informacyjna ma zastosowanie takze w przypadku zgloszen naruszefi prawa
dokonanych w innej formie.



Zalgcznik Nr 4 do Wewnetrznej procedury
dokonywania  zgloszen  naruszenn = prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Zakladzie
Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Szczecinie

Protokot przyjecia ustnego zgloszenia wewnetrznego

Na podstawie § 3 ust. 1 pkt 1 oraz ust. 10 pkt 2 Zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/2024
Prezesa Zarzadu ZWiK Sp. z 0.0. w Szczecinie z dnia 04.10.2024 r. w sprawie wprowadzenia
»Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszeri naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Zaktadzie Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Szczecinie ”.

(imie i nazwisko, stanowisko/miejsce pracy sygnalisty)

ustne zgloszenie naruszenia prawa o nastepujacej tresci:

(w miare mozliwosci: imie i nazwisko osoby dokonujacej naruszenia prawa, stanowisko lub
miejsce jej pracy/komoérka organizacyjna; okredlenie naruszenia prawa (wraz z podaniem
sposobu, czasu i miejsca jego popelnienia oraz naruszonego przepisu prawa) a w przypadku
potencjalnych (przysztych) naruszeni prawa - uzasadnienie tego przypuszczenia; wskazanie
okolicznosci, w jakich doszlo do naruszenia prawa, w tym danych uczestnikéw naruszenia
(np. $wiadkéw, oséb pokrzywdzonych); inne informacje, ktére sygnalista uzna za istotne
W sprawie)

Adres do KONaKEU ......c.ouviiiiii s
(adres poczty elektronicznej lub adres korespondencyjny)

Zglaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swoich danych osobowych: [0 TAK [ NIE

Imie i nazwisko, stanowisko przyjmujacego zgloszenie ............cccccceevieciiininiccinnciinccene

Przed podpisaniem sygnalista dokonal sprawdzenia tredci protokotu i nie wnosi uwag.

Szczecin, dNia ceeeeeeeeeeeeeeeene

(podpis sygnalisty) (podpis przyjmujacego zglaszajacego)



Zalgcznik Nr 5 do Wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziataii nastepczych w Zakladzie
Wodociggéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Szczecinie

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnetrznego

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, dokonane przez
Pana/Pania

(podpis osoby upowaznionej do przyjecia zgloszenia)



Zalgcznik Nr 6 do Wewnetrznej procedury
dokonywania  zgloszen  naruszenn = prawa
i podejmowania dziatani nastepczych w Zakladzie
Wodociggéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Szczecinie

Protokét z przebiegu postepowania wyjasniajacego nr ........

Protokét z postepowania wyjasniajgcego dotyczacego zgloszenia wewnetrznego
zarejestrowanego pod numerem .............

Postepowanie wyjasniajgce zostalo przeprowadzone w okresie od dnia ....................... do dnia
............................... PIZEZI oottt
W toku prowadzonego postepowania podjeto nastepujgce Czynnosci:

W tak ustalonym stanie faktycznym nie stwierdza si¢ naruszenn prawa/stwierdza sie
naruszenia prawa dotyczace:

Szczecin, dNia ceeeeeeeeeeeeeeeene,

podpisy przeprowadzajacych postepowanie wyjasniajace

*- niewlasciwe wykresli¢



Zalacznik Nr 7 do Wewnetrznej procedury dokonywania
prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Zaktadzie Wodociggéw i Kanalizacji Sp. z o.0.

zgloszen naruszen

w Szczecinie

Rejestr Zgloszerh Wewnetrznych

Dane osobowe

Data sygnalist Adres do Informacja o Data
L Numer dokonania e Y Przedmiot naruszenia podjetych ) .
p- ) . oraz osoby, kontaktu . . zakoniczenia
zgloszenia zgloszenia . . prawa dziataniach
ktoérej dotyczy sygnalisty sprawy
wewnetrznego zgloszenie nastepczych
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
1.
2.
3.




