PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

w
Miejskim Przedsiebiorstwie Wodociggow i Kanalizacji Sp. z o.0.

ul. Pionierdw 2, 84-300 Lebork

CEL PROCEDURY

Celem procedury jest utworzenie wewnetrznego narzgdzia zwigkszajagcego monitorowerie,
wykrywanie i rozwigzywanie sytuacji zwigzanych z wystgpieniem naruszeri rozumianych jeko
zachowania lub praktyki, ktére stanowig naduzycia lub wykroczenia w stosunku do przyjetych w
podmiocie regulacji oraz obowigzujgcych przepiséw prawa.

Celem procedury jest réwniez okreslenie sposobu ochrony sygnalistéw. Procedura okresla proced.ary
zgtaszania naruszen/nieprawidtowosci, podejmowania dziatari nastepczych oraz ochrony océb
dokonujacych zgtoszen naruszenia prawa (sygnalistow)

PRZEDMIOT PROCEDURY

Przedmiotem procedury jest okreélenie sposobu zgtaszania naruszer. Procedura wprowadza ochreng
sygnalisty przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi.
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1. DEFINICIE

llekroé¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) Podmiot prawny rozumie sie przez to Miejskie Przedsigbiorstwo Wodociggda i

2)

5)

6)

7)

8)

Kanalizacji Sp. z 0.0. z siedzibg w Leborku;

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych

w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegdlnoéci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lib
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszer naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych;

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 naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tvm
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tvm
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prewa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérvm
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktor/m
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, ub
informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazana sygnaliscie informacjg na
temat planowanych lub podjetych dziatari nastgpczych i powoddw takich dziatar;
kontekécie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne ub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy ub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug ub
petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petniznia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacjg o narusz2niu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatar odwetowych;

organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzagdowej, organy jedncstek
samorzadu terytorialnego, inne organy paristwowe oraz inne podmioty wykonujace z
mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1;

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczna, osobe
prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, k-orej
ustawa przyznaje zdolnoéé prawna, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrag
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;
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9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczna, ktéra pomaga sygnaliécie w zgftoszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekécie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

10) osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumiec¢ osobg fizyczna, ktéra moze
do$wiadczy¢ dziatarh odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks kary
(Dz. U.z 2024 r. poz. 17);

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

12) podmiocie prywatnym — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng prowadzaca
dziatalnoéé gospodarcza, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca
osobowoéci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, lub pracodawce,
jezeli nie sg podmiotami publicznymi;

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

14) postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace sie na
podstawie przepisbw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegolnoasci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postgpowanie toczace sig na podstzwie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie
obowiazujacego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

15) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

16) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie wewngtrzne ub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

17) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne |ub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa

18) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o
naruszeniu prawa;

19) naruszeniem prawa — jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa dotyczgce:

a. korupcji

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;
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ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k. zdrowia publicznego;

|. ochrony konsumentow;

m. ochrony prywatnoéci i danych osobowych;



n. bezpieczenstwa siecii systemow teleinformatycznych;

0. intereséw finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednoszki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy pafistwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

g. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w punktach powyzej;

r. Podmiot prawny moze dodatkowo ustanowi¢ zgtaszanie naruszer dotyczacych
obowigzujgcych w tym podmiocie prawnym regulacji wewnetrznych lib
standardéw etycznych, ktére zostaty ustanowione przez podmiot prawny na
podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego i pozostajg z nimi
zgodne. W takim przypadku nie stosuje sig przepiséw rozdziatu dotyczacych
zgtoszeh zewnetrznych oraz ujawnienia publicznego.

20) osobie odpowiedzialnej za przyjmowanie i obstuge zgtoszern — rozumie sig przez to
osobe odpowiedzialng za rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci;

21) postepowaniu  wyjasniajgcym — rozumie sie przez to postgpowanie, ktare
prowadzone jest w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem;

22) rejestrze nieprawidtowosci (Rejestrze) — rozumie sig przez to rejestr prowadzony w
zwigzku z dokonywanymi zgtoszeniami;

23) sygnaliécie — rozumie sie przez osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

24)anonim — rozumie sie przez to zgloszenie nie zawierajace danych osobowych
sygnalisty;

25) wstepnej analizie zgtoszenia — rozumie sig przez to weryfikacje tresci zgtoszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajacego
oraz przyznania zgtaszajgcemu statusu sygnalisty, w ramach ktorej oscba
odpowiedzialna za zgtoszenie ma prawo wystgpi¢ do Sygnalisty z prosby o
uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w zglosz2iu
nieprawidfowosci;

26) zgtoszeniu nieprawidtowosci/zgtoszeniu — rozumie sig przez to przekazanie w trybie
okreélonym w niniejszej Procedurze przez osobe uprawniong do dokonania
zgtoszenia informacji mogacych swiadczy¢ o nieprawidfowosciach.



2. POSTANOWIENIA OGOLNE

Strategia dziatania podmiotu oparta jest na zasadzie uwzglednienia szeregu aspektow,
do ktérych naleig interesy spoteczne, ochrona srodowiska, relacje z réznymi grupami
interesariuszy, potrzeby otoczenia biznesowego, ale w szczegdlnosci oparta jest Ja
odpowiedzialnosci korporacyjnej i zapobieganie korupcji oraz powstawanie innyzh
naruszen i nieprawidfowoéci zaréwno wewnatrz organizacji, jak i wéréd partnerc¢w
biznesowych.

Podmiot prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepiséw
prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

Procedura okresla w szczegdlnosci:

zakres naruszen objetych procedurs,

zakres osoh obstugujacych zgtoszone naruszenia,

zasady zgtaszania naruszen

odpowiedzialno$é w procesie zarzgdzania naruszeniami,

proces rozpatrywania oraz zarzadzania naruszeniami,

zasady zachowania poufnoéci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemncy

dokonanych zgtoszen naruszen przez sygnalistdw oraz tozsamosci oséb dokonujacych
zgtoszen.

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, tj.:

pracownik,

pracownik tymczasowy,

osoba éwiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umecwy
cywilnoprawnej,

przedsiebiorca,

prokurent,

akcjonariusz lub wspdlnik,

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowasci
prawnej,

osoba éwiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy,

stazysta,

wolontariusz,

praktykant,

funkcjonariusz, w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewngtrznego, Agancji
Wywiadu, Stuiby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centraln2go
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa,
Paristwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin :Dz.
U.z 2023 r. poz. 1280, 1429 1834),

otnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Cz U.
poz. 2305 oraz z 2023 r. poz. 347 i 641),

oraz w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu p-awa
uzyskanej w kontekécie zwigzanym z pracg, przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia furkeji
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w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub petnienia stuiby w podmiocie
prawnym, lub gdy taki stosunek juz ustat.

3. ZGLOSZENIE NARUSZEN

Wdrozone procedury powinny umozliwiaé pracownikom oraz innym osobom — m.n.
wspdtpracownikom (zleceniobiorcom, prowadzacym dziatalno$¢ na wifasny rachunex),
akcjonariuszom, wspélnikom, cztonkom organu zarzadzajacego i nadzorujacego,
pracownikom wykonawcéw i podwykonawcédw — dokonywanie zgtoszer na temat narusz2n
w kontekscie zwigzanym z praca.

Procedura zgtoszers wewnetrznych umozliwia anonimowe zgtaszanie naruszer poprzez tazwo
dostepne, dedykowane kanaty. Gwarantuje rzetelne, niezalezne i mieszczace sig w
rozsadnym czasie sprawdzenie zgfoszonych informacji oraz zapewnia monitorowanie
wynikéw danego zgtoszenia, a takze ich funkcjonowania.

Zgtoszenie naruszenia osoba dokonuje poprzez dedykowane temu kanaty zgtaszania
naruszen funkcjonujgce w podmiocie:

1. pisemnie, w formie elektronicznej za pomocg kanatu
zgtoszeniowego umieszczonego na stronie internetowej
https://app.sygnalista24.info/mpwik

2. ustnie, w pokoju Kadr, a w razie nieobecnosci osoby
wyznaczonej w pokoju Gtéwnego Ksiggowego

Zgtoszenie moze miec charakter:

a) Jawny — gdy sygnalista za wyraZna zgodg zgadza si¢ na pefne ujawnienie tozsamcsci
zaréwno osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia jak i osobom
postronnym,

b) Poufny - gdy dane sygnalisty podlegaja ochronie przed dostgpem o=6b
nieupowaznionych, szczegélnie poprzez utajnienie danych sygnalisty,

c) Anonimowy — niepozwalajacy na identyfikacje sygnalisty. W przypadku zgtoszania
anonimowego w zgloszeniu nalezy podaé, informacje do ktérej g-upy
wyszczegdlnionej w pkt. 2 poz. 4 niniejszej procedury nalezy sygnalista. Bez podenia
w/w informacji zgtoszenia nie bedg rozpatrywane.

Zgtoszenie powinno zawierac:

1) Dane dotyczace osoby zgtaszajacej (imig, nazwisko, miejsce pracy, stanowisko, w tym
dane kontaktowe — z wytgczeniem anonimoéw),

2) Date i miejsce sporzadzenia,

3) Date wptyniecia,
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4) Dane osoby/ oséb ktére dopuscity sie naruszenia bedacych przedmiotem zgtoszenia
(imie, nazwisko, miejsce pracy, stanowisko),

5) Opis ww. naruszen wraz z okolicznosciami ich zajscia oraz datami,

6) Opis rzeczywistych i potencjalnych skutkdw tychze naruszen,

7) Dziatania podjete przez sygnalisty w celu eliminacji naruszer badz ich skutkéw (w zym
wczesniejsze zgtoszenia np. do przetozonych), o ile takowe miato miejsce,

8) Zebrane przez sktadajacego zgloszone dowody na potwierdzenie stanu faktycznego, np.
dokumenty, swiadkowie, o ile takowe istnieja.

4. SYGNALISTA

To osoba, ktéra biorgc pod uwage w szczegdlnosdci dobro swojego miejsca pracy, a czesto
réwniez dobro ogdtu, przekazuje (w pierwszej kolejnosci swoim przetozonym, a w przypadku
braku odpowiednie] reakcji takie odpowiednim organom $cigania czy mediom) informazje
dotyczace naruszen, jakie zachodza w danym zaktadzie pracy.

Celem sygnalistéw jest wiec zgtaszanie wszelkiego rodzaju niewtfasciwych procedur
polegajacych zaréwno na dziataniu, jak réwniez na zaniechaniu, ktére sg sprzeczre z
obowiazujacymi przepisami. Mozemy wyrézni¢ trzy ptaszczyzny dziatania sygnalistow:
zgtoszenia wewnetrzne, czyli takie, ktére dokonywane sg w sposéb bezposredni pracodawcy,
oraz zgtoszenia zewnetrzne, ktére dokonywane s Rzecznikowi Praw Obywatelskich/ ub
organom publicznym oraz ujawnienie publiczne.

Przepisy wprowadzajg trzy procedury zgtaszania naruszen:

» procedure wewnatrz przedsiebiorstwa;

Zgfoszenia wewnetrzne objete sq niniejszq Procedurq zgfoszeri wewnetrznych.

» procedure zewnetrzna polegajaca na zgtaszaniu naruszen bezposrednio do organdw
publicznych (Rzecznik Praw Obywatelskich lub organ publiczny).

Sygnalista moze dokonaé zgfoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzeczrika
Praw Obywatelskich albo organ publiczny.

» oraz procedure ujawnienia publicznego polegajaca na ujawnieniu_informazji ©
naruszeniach publicznie, np. w mediach.

Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1) dokona zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgfoszenia zewnetrznego i w terminie
na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze wewnetrznej, nastepnie
zaé w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze
zewnetrznej organu publicznego podmiot prawny, a nastepnie organ publiczny nie



2)

podejmq zadnych odpowiednich dziatar nastepczych lub nie przekazq zgtaszajqceriu
informacji zwrotnej, lub

dokona od razu zgfoszenia zewnetrznego i w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego organ ten mie
podejmie zadnych odpowiednich dziatari nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgceriu
informacji zwrotnej - chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na kzory
nalezy przekazac takq informacje.



5. SRODKI OCHRONY SYGNALISTY

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy o ochronie sygnalistow
od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione
podstawy sadzié, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i Ze starcwi
informacje o naruszeniu prawa.

W podmiocie wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatari odwetowych wobec
Sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy zgtoszenie naruszenia zostato zgtoszone w dob-ej
wierze, a przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace wykazato, ze zgtoszona naruszenie
nie miato miejsca.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z
sygnalista wytacznie w zwigzku z dokonanym przez niego zgfoszeniem naruszenia.
Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczeénie sprawca/ wspétsprawca/
pomocnikiem zgtoszonego naruszenia.

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grczby
zastosowania takich dziatan.

Jezeli praca byfa, jest lub ma byé $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wckec
sygnalisty nie moga byé podejmowanie dziatania odwetowe polegajace w szczegélnaosci
na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace ha czas okreslony lub umowy o pracg na czas
nieokreélony po rozwigzaniu umowy o prace nha okres prébny, niezawarziu
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o praceg na :zas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypacku
gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta -aka
umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczer zwigzanye z
pracg lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
$rodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
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17) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniazh
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badaria
psychiatryczne, o ile przepisy odregbne przewidujg mozliwos¢ skierowaria
pracownika na takie badanie;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w damym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumieria
sektorowego lub branzowego;

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

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

8. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgiloszenia lub ujawnieria
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnalisty, ma prawo do odszkodowzria
lub zadoé¢uczynienia od sygnalisty, ktéry dokonat swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego. ‘

9. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo Jo
odszkodowania w wysokoéci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zadoscuczynienia.
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6. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH | ICH PRZETWARZANIE

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

Podmiot prawny albo organ publiczny po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualn230
dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktdére nie maja znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziaken
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane p-:ez
podmiot prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakorhczeniu rcku
kalendarzowego, w ktdérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego
wtasciwego do podjecia dziatafi nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Podmiot prawny zapewnia, iz procedura zgtoszeh wewnetrznych oraz zwigzane z tvm
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostgpu do informecji
objetych zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrong poufncsci
tozsamoéci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazane w
zgtoszeniu. Ochrona poufnoéci dotyczy informacji, na podstawie ktérych moina
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastgpczych o-az
przetwarzania danych osobowych oséb mogg by¢ dopuszczone wytgcznie oscby
posiadajgce pisemne upowaznienie podmiotu prawnego. Osoby upowaznione s3
obowiazane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszeri oraz podejmowania dzia-an
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaty te prace.
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7. OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA PRZYJMOWANIE

ORAZ OBStUGE ZGtOSZEN

IMIE | NAZWISKO

Joanna Tyborska

STANOWISKO

Specjalista ds. pracowniczych

ADRES DO KONTAKTU

(ADRES
KORESPONDENCYJNY,
POCZTA E-MAIL)

joanna.tyborska@wodociagi.lebork.pl

a, w razie nieobecnosci ww osoby :

IMIE | NAZWISKO

Emilia Klawikowska

STANOWISKO

Gtéwny Ksiegowy

ADRES DO KONTAKTU

(ADRES
KORESPONDENCYJNY,
POCZTA E-MAIL)

emilia.klawikowska@wodociagi.lebork.pl
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8. DZIALANIA NASTEPCZE i POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Po wptynieciu zgtoszenia naruszenia osoba odpowiedzialna za zgtoszenie, niezwtocznie,
nie pézniej jednak niz w 7 dni od wptywu, dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia.

Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszenia
wszczyna postepowanie wyjasniajace, ktére toczy sie przed Dyrektorem Zarzadu. Nadzor
nad postepowaniem wyjasniajagcym sprawuje osoba odpowiedzialna za przyjmowariz i
obstuge zgtoszen.

Potwierdzenie sygnali$cie przyjecia zgtoszenia nastepuje w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania.

Rozpatrzenie zgtoszenia naruszenia nastepuje bez zbednej zwioki pod warunkiem
mozliwoéci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentew
i dowoddw.

Z przeprowadzonego postepowania sporzadza sig raport. Raport obejmuje rekomenda:je
w zakresie zafatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji jakie powinny zosza¢
wyciagniete w stosunku do sprawcy/sprawcéw naruszenia albo sygnalisty, ktéry dokonat
$wiadomie fatszywego zgtoszenia.

Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej w formie raportu z
postepowania wyjasniajacego nie przekracza 3 miesigcy od potwierdzenia przyjgcia
zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia nie przekracza 3 miesigcy od

uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
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9. REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Kazde zgfoszenie naruszenia musi zostaé odnotowane w Rejestrze zgloszzan

wewnetrznych niezaleznie od wyniku postepowania wyjaéniajacego.

Za prowadzenie rejestru odpowiada osoba zajmujaca sig obstuga zgtoszonych narusze4

Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;

g) date zakonczenia sprawy.

h) ewentualne uwagi

Rozwinieciem rejestru jest sporzadzony raport z podjetych dziatari nastepczych

dotyczacych zgtoszenia naruszenia.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych s3

przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktd-vm

zakofczono dziatania nastepcze, lub po zakofczeniu postgpowar zainicjowanych tymi

dziataniami.
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10. LISTA PRZYKEADOWYCH ZACHOWAN LUB PRAKTYK,
KTORE MOGA PODLEGAC ZGtOSZENIU PRZEZ SYGNALISTE

Naduzycia finansowe, oszustwa, generowanie niezgodnosci w dokumentacji
Dziatalno$¢ przestepcza

Dziatania o charakterze korupcyjnym

Zatajenie faktu wystgpienia konfliktu intereséw, celowe spowodowanie konflktu
intereséw, dziatanie na niekorzy$é pracodawcy w zwigzku z zaistnieniem konfl ktu
intereséw

Ujawnienie informacji poufnych, w tym szczegélnie informacji tajnych oraz tajemn-<y
przedsiebiorstwa

Przetwarzanie danych osobowych niezgodnie z obowigzujacymi przepisami kzdz
nieuprawnione ich udostepnienie

Naruszenie innych przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa

Inne dziatania na szkode pomiotu.
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11. ZGtOSZENIA ZEWNETRZNE

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.

Rzecznik Praw Qbywatelskich:

a)

b)

e)

f)

ustala procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, ktéra okredla w
szczegblnodci tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa
zgtoszonymi anonimowo;

przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzirzch
wskazanych w art. 3 ust. 1 pkt 1-16, dokonuje ich wstgpnej weryfikach i
przekazuje je organowi publicznemu wiladciwemu do podjecia dziaman
nastepczych;

przyjmuje i rozpatruje zgfoszenia zewnetrzne - w przypadku gdy zgtoszenie
dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w art. 3 ust. 1 pkt 17 i zacen
inny organ publiczny nie jest wtasciwy do podjecia dziatar nastepczych;

zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i $rodkéw ochrcny
prawne] sygnalistéw oraz oséb, o ktérych mowa w art. 21, przed dziatan emi
odwetowymi oraz praw osob, ktérych dotyczy zgloszenie zewngtrzne. w
szczegdlnoéci przez zamieszczanie tych informacji na swojej stronie w Biuletynie
Informacji Publicznej;

udziela sygnalistom, osobom, o ktérych mowa w art. 21, oraz osobom, kté-vch
dotyczy zgtoszenie zewnetrzne, porad w zakresie, o ktérym mowa w pkt 4;

udziela sygnalistom oraz osobom, o ktérych mowa w art. 21, informacj o
organach, ktére w zakresie realizowanych zadari mogg podjac dziatania stuzace
ochronie sygnalistéw przed dziataniami odwetowymi, oraz - w odpowiednich
przypadkach - wsparcia w kontaktach z takimi organami, w szczegdlnosci przez
poinformowanie wiasciwych organdéw o dostrzezonej koniecznosci objgcia
sygnalisty ochrona.

Wstepna weryfikacja zgtoszenia zewnetrznego przez Rzecznika Praw Obywatelskich polege na
ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz zidentyfikowzniu
organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatar nastgpczych.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktéry przyjat zgloszenie zewnet-ine,
przesyta sygnalicie niezwiocznie, nie pdiniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjzcia
zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym
wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozifoby och-onie
poufnosci tozsamosci sygnalisty.
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12.UJAWNIENIE PUBLICZNE

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgfoszenia zewnetrznego, a podmiot prawny a
nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w
procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwroznej
ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejma zadrych
odpowiednich dziatar nastgpczych ani nie przekaza sygnaliscie informacji zwrotnej lub

od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informzcji
zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie Zzadnych
odpowiednich dziatari nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotnej-
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ <eka
informacje.

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy
ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:

1.

naruszenie moze stanowié bezposérednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego,
w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe, lub

w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobieristwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na
szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé ukrycia lub zniszczenia dowodow,
istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawca naruszenia lub udziatu organu
publicznego w naruszeniu.
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13.PRZEPISY KARNE

Art. 54.

1. Kto, chcac, aby inna osoba nie dokonata zgtoszenia, uniemotliwia jej to lub istotnie utrudnia,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

2. Jeieli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 stosuje wobec innej osoby przemoc, groibe bezprawna
lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

Art. 55.

1. Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
lub osoby powiazanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawi=znia
wolnosci do lat 2.

2. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 dziata w spos6b uporczywy, podlega karze pozbawiznia
wolnoéci do lat 3.

Art. 56.

Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajgce, w
dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg,

podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Art. 57.

Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa 1ie
doszto,

podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Art. 58.

Kto, bedac odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgtoszerh wewnetrznych, whrew
przepisom ustawy procedury tej nie ustanawia lub ustanawia ja z istotnym naruszenim
wynikajacych z ustawy wymogéw, podlega karze grzywny.

Art. 59.
Orzekanie w sprawach o czyn okreélony w art. 58 nastepuje w trybie przepisow ustawy z

dnia 24 sierpnia 2001 r. - Kodeks postgpowania w sprawach o wykroczenia (Dz. U. z 202 r.
poz. 1124 oraz z 2023 r. poz. 1963).
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