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Przedsiebiorstwo Wodociaggow i Kanalizacji S.A. w Ostrowie Wielkopolskim

Zatacznik nr 1 do
Uchwaly Zarzadu
nr XLII/1 z dnia 11.09.2024r.

Procedura zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych
w WODKAN Przedsiebiorstwo Wodociagow i Kanalizacji S.A.

g1
Cel procedury

Procedura okreéla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu prawa (w tym
informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w WODKAN Przedsiebiorstwo Wodociggéw i Kanalizacji

A., lub informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa), w rozumieniu Ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (dalej zwang ,,Ustawq”).

Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania
w WODKAN Przedsiebiorstwo Wodociggdw i Kanalizacji S.A. istuzy zwiekszeniu efektywnosci
wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na
wszystkich poziomach organizacyjnych.

Wdrozony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za posrednictwem
specjalnych, fatwo dostepnych kanatéw, w sposdb zapewniajgcy 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.

Procedura ustalona zostata po konsultacji z Komisjg Zaktadowa NSZZ ,SOLIDARNOSC” przy WODKAN
S.A.

Kazda z oséb wykonujgcych prace w WODKAN Przedsiebiorstwo Wodociggdw i Kanalizacji S.A.
zobowigzana jest do zapoznania sie z trescig Procedury; nowo zatrudniona osoba, ktéra bedzie
wykonywata prace w Podmiocie prawnym, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, zobowigzana
jest zapoznac sie z treScig Procedury i podpisa¢ oSwiadczenie o zapoznaniu sie z trescig procedury
stanowigce zafgcznik nr 8 do procedury.

§2
Definicje

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1)
2)

podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢: WODKAN Przedsiebiorstwo Wodociggow i Kanalizagji

S.A.

sygnaliscie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje

0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

a) pracownik,

b) pracownik tymczasowy,

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

e) prokurent,

f) akcjonariusz lub wspadlnik,

g) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej 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 Panstwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z
2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834),

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

3) 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,

4) naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejScie prawa dotyczacego dziedzin wskazanych w§4 niniejszej
procedury;

5) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu
informacji o naruszeniu prawa,

6) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej,

7) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnionego
podejrzenia, dotyczacego zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktdrym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktdrym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa,

8) kontekscie zwigzanym z pracg —nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na
rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych,

9) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng,
wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa,
lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana,

10) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej
pomoc hie powinna zosta¢ ujawniona,

11) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktdéra moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika 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 rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania Srodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatai nastepczych,

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

14) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumieC bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
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publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie,

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

16) Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie zgtoszenia, w tym Platforme WB360 https://wb360.pl/komunikator/nowe-nip

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

18) 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),

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

20) Inspektorze ds. zgodnosci (IZ)- rozumie sie przez to jednostke organizacyjng lub osobe w
ramach struktury organizacyjnej Podmiotu prawnego, lub podmiot zewnetrzny upowaznione do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz upowaznione do podejmowania dziatan nastepczych,
wilaczajac w to weryfikacje zgtoszenia, komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej.

§3

Zakres zastosowania procedury

—

Procedura ma zastosowanie wytgcznie do zgtoszern wewnetrznych.

2. Postanowien procedury nie stosuje sie jezeli zgtoszenie nastepuje wytgcznie 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 ze miat uzasadnione podstawy sadzic,

ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie

dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§4

Naruszenia prawa objete procedura

Na podstawie niniejszej procedury mozna zgtasza¢ informacje o naruszeniach prawa dotyczace wytgcznie
nastepujacych dziedzin:

1) korupgji,

2) zamowien publicznych,

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony Srodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentoéw,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji pomocy
panstwa oraz opodatkowania osdb 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.
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10.

8§5
Podmioty upowaznione do przyjmowania
zgloszen i podejmowania dziatan nastepczych

Podmiotem upowaznionym do:

a) przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, poprzez poufny i bezpieczny wewnetrzny kanat zgtaszania
naruszen udostepniony przez WB 360° w ramach zawartej umowy, jest Inspektor ds. zgodnosci
(12), funkcje tg petni osoba zatrudniona na stanowisku inspektora w komodrce Petnomocnika ds.
Systemu Jakosci;

b) podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajgc wto weryfikacje zgtoszenia, komunikacje
z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliScie informacji
zwrotnej, w zaleznosci od zakresu zgtoszenia i powierzeniu do obstugi na podstawie upowaznienia
stanowigcego zatgcznik 2b do procedury sa:

— IZ - funkcje tg petni osoba zatrudniona na stanowisku inspektora w komorce
Pefnomocnika ds. Systemu Jakosci,

— Kancelaria Radcow Prawnych Zygmunt Jerzmanowski i Wspodlnicy Spotka
Komandytowa NIP 778-144-74-25,

- WB 360° Maciej tugowski NIP 691-257-20-60.

Do kompetencji IZ nalezy:

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

b) przekazania sygnaliScie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,

C) wpisanie przyjetego zgloszenia do rejestru zgloszen wewnetrznych i jego prowadzenie, z
uwzglednieniem postanowien ust. 5.

Do kompetencji podmiotdw upowaznionych do podejmowania dziatan nastepczych nalezy:

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

b) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego, 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
powododw takich dziatan,

d) zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen.

Podmiot prawny nadaje pisemne upowaznienie do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych

oraz upowaznienie do podejmowania dziatan nastepczych i zwigzane z tym przetwarzania danych

osobowych, okreslajgce szczegotowy zakres dziatan, ktore moge by¢ podejmowane. Wzor upowaznien
stanowig zafaczniki nr 2a i 2b do Procedury.

Podmiot, o ktérym mowa w ust. 1 a) jest upowazniony do prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych,

o ktérym mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1 ustawy o sygnalistach. Rejestr jest poufny.

Podmiot, o ktdrym mowa w ust. 1 b) jest zobowigzany do:

a) podijecia dziatan nastepczych z nalezytg starannoscia,

b) zachowania bezstronnosci i niezaleznosci oraz unikania konfliktu interesow,

c) zachowania poufnosci tozsamosci: sygnalisty, osoby, ktdrej 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 zobowigzany do: zachowania poufnosci tozsamosci: sygnalisty,

osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Jezeli Podmiot, o ktéorym mowa w ust. 1 b), na ktorymkolwiek etapie wykonywania swoich zadan

stwierdzi okolicznosci, ktdre w jakikolwiek sposdb podwazajg lub moga wptynac na jej bezstronnosc¢ lub

niezaleznosc¢ albo stwierdzi konflikt intereséw, jest ona zobowigzana do powiadomienia o tym podmiot
prawny i niezwlocznego wylgczenia sie z dalszych czynnosci, a podmiot prawny do powotania

i upowaznienia nowej osoby do wyjasnienia sprawy.

Podmiot prawny zobowigzany jest do podjecia wszelkich mozliwych dziatan majacych na celu

zapewnienie podmiotom, o ktdrych mowa w ust. 1 niezaleznosci i braku konfliktu intereséw, jak réwniez

zapewnia bezstronno$¢ weryfikacji zgtoszen przez podmiot, o ktérych mowa w ust. 1 b).

Jezeli zgtoszenie trafi do 0sdb, ktdre nie s3 upowaznione do przyjmowania zgtoszen i/lub podejmowania

dziatan nastepczych, osoby te sg zobowigzane do nieujawniania jakichkolwiek informacji mogacych
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11.

12.

skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz niezwtocznego
przekazania zgtoszenia, bez wprowadzania do niego zmian, osobom upowaznionym do przyjmowania
zgtoszen lub podejmowania dziatan nastepczych.

Jezeli z tresci zgtoszenia wynika, Ze naruszenia prawa dopuscita sie lub mogta dopusci¢ osoba petnigca
funkcje cztonka zarzadu podmiotu prawnego, osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen iflub
podejmowania dziatan nastepczych jest zobowigzana do niezwlocznego powiadomienia o tym
przewodniczgcego rady nadzorczej podmiotu prawnego.

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

§6
Rejestr Zgloszen

Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen. Wzor Rejestru stanowi zafgcznik nr 3
do Procedury.

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada 1Z, funkcje tg petni osoba zatrudniona na stanowisku
inspektora w komorce Petnomocnik ds.Systemu Jakosci.

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

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

8§87
Sposoby przekazywania Zgloszen

. Przewiduje sie nastepujgce sposoby przekazywania Zgtoszen: pisemnie - za posrednictwem Platformy z

poziomu linku: https://wb360.pl/komunikator/nowe-nip lub z poziomu strony internetowej
https://wb360.pl po kliknieciu przycisku “ Dodaj zgtoszenie_Dla Sygnalistow”,

Zgloszenia nie moga by¢ anonimowe.

W przypadku braku mozliwosci dokonania zgtoszenia za posrednictwem platformy WB360 nalezy ztozy¢
zgtoszenie zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4 do procedury na adres poczty elektronicznej
zgloszenia.sygnalista@wodkan.com.pl .

§8
Tres¢ zgloszenia

Zgtoszenie powinno zawierac:

a) imie, nazwisko i miejsce pracy sygnalisty,

b) opis naruszenia prawa, o ktérym mowa w § 4

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

Zgtoszenie moze zawierac:

a) numer telefonu,

b) wskazanie przepisdw, ktdre zostaty naruszone lub moga zosta¢ naruszone,

c) dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

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

e) dowody naruszenia prawa albo osoby lub podmioty, w tym instytucje lub organy publiczne,
dysponujgce dowodami naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia,
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f) wykaz osob posiadajacych wiedze na temat naruszenia prawa bedgcego przedmiotem zgtoszenia.
3. Wzdr zgloszenia informacji o naruszeniu prawa, ufatwiajgcy zgtoszenie w formie mailowej, stanowi
zalgcznik nr 4 do procedury.

§9

Kontrola formalna

1. Po zapoznaniu sie z trescig Zgtoszenia otrzymanego w sposob ustalony w §7, IZ przeprowadza kontrole
formalng, ktdra polega na weryfikacji czy Zgtoszenie nie zawiera przeszkod formalnych dla dalszego
prowadzenia postepowania, w szczegolnosci:

a) nie zawiera informacji o dziataniach stanowigcych Naruszenie prawa,

b) nie dotyczy Naruszenia prawa w rozumieniu Procedury,

c) dotyczy informacji o Naruszeniu prawa, ktére zostaly pozyskane wylgcznie poza Kontekstem
Zwigzanym z pracg,

d) dotyczy informacji o Naruszeniu prawa, w ktorej (na podstawie tych samych danych i dowodow)
postepowanie na podstawie Procedury zostato juz przeprowadzone lub toczy sie ono aktualnie,

e) dotyczy informacji lub Naruszen prawa, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 i 2 Ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia dajgcych sie usung¢ przeszkod formalnych, IZ podejmuje kontakt z osoba,
od ktdrej Zgtoszenie pochodzi, o ile podata ona adres do kontaktu, wzywajac jg do ich usuniecia we
wskazanym terminie.

3. W przypadku braku podania adresu do kontaktu w Zgtoszeniu, w braku innych przeszkdd formalnych,
Zgtoszenie jest rozpatrywane z pominieciem wszelkich obowigzkéw wymagajgcych kontaktu z
Sygnalista.

4. Po kontroli formalnej IZ podejmuje decyzje w przedmiocie Zgtoszenia:

a) odmawia przyjecia Zgtoszenia w przypadku przeszkdd formalnych uniemozliwiajgcych prowadzenie
postepowania;
b) przyjmuje Zgtoszenie w pozostatych przypadkach.

5. 1Z przekazuje decyzje o odmowie przyjecia Zgtoszenia wraz z uzasadnieniem w terminie 7 dni od jego
otrzymania w postaci papierowej lub elektronicznej, chyba ze osoba, od ktérej ono pochodzi nie podata
adresu do kontaktu.

6. W przypadku odmowy przyjecia Zgtoszenia osoba, od ktérej ono pochodzi, moze ztozy¢ odwotanie do
IZ w terminie 7 dni od otrzymania decyzji, w postaci elektronicznej na adres mailowy
zgloszenia.sygnalista@wodkan.com.pl. Odwotanie powinno zawiera¢ uzasadnienie.

7. W przypadku odmowy przyjecia zgtoszenia IZ moze poinformowac osobe, od ktérej ono pochodzi, o
mozliwosci przekazania sprawy do innego wiasciwego postepowania, dokonania zgtoszenia
zewnetrznego lub zawiadomienia organdéw $cigania.

8§10
Dziatania nastepcze

1. IZ upowazniony do przyjmowania zgtoszen dokonuje wpisu kazdego zgtoszenia do rejestru zgtoszen
wewnetrznych, ktérego wzdr stanowi zafgcznik nr 3 do Procedury.

2. W terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zgtoszenia IZ jest zobowigzany przekazaé
sygnaliscie potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia zawierajgce co najmniej date przyjecia Zgtoszenia oraz
dane kontaktowe Inspektora.

3. Po otrzymaniu zgtoszenia, IZ niezwtocznie oraz z nalezytg starannoécig 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 ktdrego doszto lub potencjalnie moze dojsc.
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4.

10.

—

W stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem

zgtoszenia, IZ przeprowadza postepowanie wyjasniajgce, w tym w szczegolnosci:

a) zwraca sie do sygnalisty z prosba o przekazania dalszych informacji dotyczacych naruszenia prawa,

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

Po zakonczeniu dziatan nastepczych, o ktérych mowa powyzej w ust. 3 i 4 podmiot upowazniony do

podejmowania dziatan nastepczych sporzadza pisemny raport, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 7 do

procedury, zawierajacy wyniki przeprowadzonych dziatan, 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
$rodkow ktdre nalezy zastosowaé w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

Podmiot prawny, na podstawie wynikdw weryfikacji zgtoszenia oraz przeprowadzonego postepowania

wyjasniajgcego, stosuje nastepujgce srodki:

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

b) sktada zawiadomienia o mozliwosci popetnienia przestepstwa lub,

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

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 dziatan nastepczych jest zobowigzany
przekazac sygnaliscie informacje zwrotng obejmujaca:

a) informacje o braku stwierdzenia naruszenia prawa albo,

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

Informacji zwrotnej, o ktdrej mowa w ust. 7 nie przekazuje sie w przypadku gdy sygnalista nie podat

adresu do kontaktu, na ktdry nalezy jg przekazac.

Sygnalista w terminie 7 dni od otrzymania informacji w przedmiocie zakonczenia postepowania moze

Ztozy¢ whniosek 0 ponowne rozpoznanie sprawy na adres mailowy

zgloszenia.sygnalista@wodkan.com.pl. Wniosek powinien zawiera¢ uzasadnienie.

IZ moze poinformowaé Sygnaliste o mozliwosci przekazania sprawy do innego wiasciwego

postepowania, dokonania zgtoszenia zewnetrznego lub zawiadomienia organdw $cigania.

§11
Ochrona sygnalisty

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby takich dziatan.
Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, ktéry dokonat
zgtoszenia wewnetrznego, 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
skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy taczacej dokonujgcego dziatan
odwetowych z WODKAN Przedsiebiorstwo Wodociggdw i Kanalizacji S.A.

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe polegajgce w szczegdinosci na:

— odmowie nawigzania stosunku pracy,

— wypowiedzeniu lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

— niezawarciu umowy o prace na czas okres$lony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z
nim zawarta taka umowa

— obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

— wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

— pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg, lub
obnizeniu wysokosci tych $wiadczen,
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—  przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

—  zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych,

—  przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty,

— niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

— negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,

— natozeniu lub zastosowaniu S$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub S$rodka
0 podobnym charakterze,

— przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

— mobbingu,

—  dyskryminacji,

— niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

— wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatlu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

— nieuzasadnionym skierowaniu na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

— dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego Ilub
branzowego,

— spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

- wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty,

- wypowiedzeniu umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towarow lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej
bez wypowiedzenia;

— nafozeniu obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

5. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze grozbe lub prdbe
zastosowania $rodka okreslonego w ust. powyzej.

8§12
Ochrona danych osobowych

1. WODKAN Przedsiebiorstwo Wodociggdw i Kanalizacji S.A. stosuje wobec danych osobowych sygnalisty
zawartych w informacji o zgtoszeniu naruszen oraz danych osobowych uzyskanych lub wykorzystanych
w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym nastepujace przepisy prawa:

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

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

3. W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych w trakcie stosowania
niniejszej procedury podmiot prawny stosuje systemy informatyczne, ktére zapewniaja ochrone danych
osobowych zgodng z postanowieniami RODO.

4. Administratorem danych osobowych ujawnionych podmiotowi prawnemu na podstawie i w wyniku
zastosowania niniejszej procedury jest: WODKAN Przedsiebiorstwo Wodociggdéw i Kanalizacji S.A. w
Ostrowie Wielkopolskim, ul. Partyzancka 27(dalej takze jako ,Administrator”).

5. Administrator moze przetwarzac nastepujgce dane osobowe sygnalisty:

a) imig i nazwisko,

b) miejsce pracy,

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

e) numer telefonu.

6. Dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c)RODO, w celu
wypetnienia obowigzku prawnego cigzagcego na Administratorze.
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7. Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sg udostepniane wylgcznie uprawnionym osobom
wytgcznie w zakresie w jakim jest konieczne i niezbedne do wykonywania przez nich obowigzkdéw
okreslonych niniejszym regulaminem.

8. Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom wytgcznie w celu
realizacji przez te podmioty zadan zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci lub
realizacji zadan zwigzanych z koniecznoscig zapewnienia przestrzegania obowigzujgcych przepisow
prawa, to jest w szczegdlnosci sgdom, prokuraturze, policji lub innym organom realizujgcym zadania
zwalczania przestepczosci oraz organom administracji panstwowe;j.

9. 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 zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zakonczono dziatania nastepcze
lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

10. W zakresie swoich danych osobowych zgtaszajgcy ma prawo zadania: dostepu do danych, sprostowania
danych, a takze prawo zgdania wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, przenoszenia danych jesli jest mozliwe i na zasadach wynikajgcych z RODO.

11. Osoba zgtaszajgca ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych jesli
uzna, ze przetwarzanie jego danych osobowych odbywa sie niezgodnie z przepisami.

12. Dane osobowe 0sdb, ktore w sposob oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg hiezwtocznie usuwane.

§13
Obowigzek bezstronnego wykonywania funkcji Inspektora ds. zgodnosci

1. IZ wykonuje swojg funkcje z zachowaniem zasad bezstronnosci.

IZ ma obowigzek wytgczenia sie z podejmowania jakichkolwiek czynnosci w ramach niniejszej Procedury w
sytuacji, gdy istnieje okolicznos$¢ tego rodzaju, ze mogtaby wywotac uzasadniong watpliwos¢ co do jego
bezstronnosci. Dotyczy to w szczegdlnosci przypadku gdy wynik prowadzonego postepowania
wyjashiajgcego moze mie¢ bezposredni lub posredni wptyw na prawa lub obowigzki osoby petnigcej funkcje
Inspektora lub oséb mu najblizszych.

3. IZ niezwtocznie zgtasza informacje o okolicznosciach, o ktérych mowa w ust. 2 (z zastrzezeniem obowigzku
zachowania poufnosci co do okolicznosci sprawy), do Zarzagdu WODKAN S.A.

4. Uprzednio podjete czynnosci IZ pozostajg w mocy.

5. W sytuacji o ktorej mowa w ust. 2, podmiot otrzymujgcy informacje o ktdrym mowa w ust. 3, niezwtocznie
wyznacza Zastepce dla potrzeb rozpoznania danej sprawy.

6. Jesli zachowanie trybu okreslonego w ust. 3-5 mogtoby skutkowac bezprawnym zagrozeniem dla praw i
wolnosci jednostki lub interesu publicznego, Inspektor powinien zamkng¢ postepowanie, zawiadomic o tym
Sygnaliste przekazujgc informacje zwrotng, i pouczy¢ o mozliwosci przekazania sprawy do postepowania
zewnetrznego.

§14
Uprawnienia Inspektora ds. zgodnosci

1. Postepowanie wyjasniajace prowadzi IZ.
IZ moze dobra¢ do udziatu przy wybranych przez niego czynno$ciach osoby posiadajgce wiedze
ekspercka. Osoby dobrane w tym trybie muszg spetnia¢ wymogi odnoszgce sie do IZ, w tym w zakresie
posiadania stosownego upowaznienia, o ktérym mowa par.5 ust. 4 oraz bezstronnosci. Spotka WODKAN
S.A. ma obowigzek uwzgledni¢ wniosek IZ o udzielenie wsparcia osobowego w celu wyjasnienia sprawy,
oraz zwigzane z tym uzasadnione koszty.

2. W ramach postepowania wyjasniajgcego IZ ma prawo:
a) przeglada¢ dokumenty i uzyskiwac¢ do nich wglad,
b) prowadzi¢ korespondencje zmierzajgcg do ustalenia stanu sprawy,
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c) przeprowadzac ogledziny przedmiotow, pomieszczen lub obiektdw,

d) przemieszczac sie po terenie bedgcym w dyspozyciji Spotki WODKAN S.A z zachowaniem wymogow
BHP,

e) przestuchiwac Sygnaliste,

f)  przestuchiwac swiadkéw,

g) sporzadzac¢ dokumentacje (protokoty, kopie dokumentéw, zdjecia, zapisy elektroniczne itd.).

3. Przy kazdym pierwszym bezposrednim kontakcie IZ z osobg fizyczng inng niz pracownik Spotki WODKAN
S.A. majagcym miejsce w ramach toczacego sie postepowania wyjasniajacego (np. w ramach
prowadzenia korespondencji czy przestuchania $wiadka), IZ informuje te osobe o tresci Procedury.

4. Inspektor, po zapoznaniu sie z treScig Zgtoszenia moze przedstawi¢ Podmiotowi Prawnemu
rekomendacje w sprawie podjecia Srodkdw tymczasowych.

5. Srodkami tymczasowymi moga by¢ w szczegdlnoéci:

a) okresowe odsuniecie wskazanej osoby od wykonywania dotychczasowych obowigzkow
pracowniczych lub innych obowigzkdw,

b) okresowe wprowadzenie specjalnych zasad dot. komunikacji stuzbowej lub podejmowania decyzji
stuzbowych,

c) zabezpieczenie materiatdw znajdujacych sie w posiadaniu wskazanej osoby.

8§15
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie znajdujg przepisy ustawy o
sygnalistach i dyrektywy o sygnalistach.
2. Wszelkie zmiany lub uzupetnienia niniejszej procedury wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci oraz konsultacji z zaktadowg organizacjg zwigzkowa.
3. W przypadku nieobecnosci IZ w pracy np. urlopu, obowigzki jego przejmuje Kierownik Dziatu Kadr i
Administracji.
4. Zatgcznikami do niniejszej procedury, stanowigcymi jej integralng czes¢ sa:
a) Wazor protokotu przyjecia zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa,
b) Wzdr upowaznienia do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych,
c) Wzor upowaznienia do podejmowania dziatain nastepczych,
d) Wazor rejestru zgtoszern wewnetrznych,
e) Wzor zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa,
f) Wzor potwierdzenia zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa,
g) Instrukcja dokonywania zgtoszen przez Platforme WB 360
h) Wzdr raportu z przeprowadzonych dziatan nastepczych,
i) Wzdr oswiadczenia o zapoznaniu sie z procedurg dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

§16
Zgloszenia zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia na podstawie
Procedury lub innego zgtoszenia wewnetrznego.
2. Podmiotami przyjmujgcymi zgtoszenia zewnetrzne sg w szczegolnosci Rzecznik Praw Obywatelskich — jako
organ centralny, oraz nastepujgce podmioty publiczne:
a) organy scigania, w tym wiasciwe terytorialnie jednostki policji oraz prokuratury,
b) organy regulacyjne i inspekcje panstwowe, w tym:
i. Najwyzsza Izba Kontroli,
ii. Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentdw,
iii. Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
iv. Wiasciwe jednostki inspekcji pracy,
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v. Komisja Nadzoru Finansowego,
vi. Urzad Komunikacji Elektronicznej,
¢) instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii Europejskiej, w tym:
i. Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych,
ii. Europejski Trybunat Obrachunkowy,
ii. Prokuratura Europejska.
3. Zgtoszenie zewnetrzne realizowane jest z zachowaniem nastepujgcych regut:
a) zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub elektronicznej,
b) Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie danych
osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktore zostato przyjete przez te organy,
c) szczeg6towe zasady zgtoszen zewnetrznych okreSla Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
przyjeta w danym podmiocie oraz dostepna na jego stronie internetowej danego podmiotu.

§17
Wejscie w zycie Procedury

1. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osdb wykonujgcych prace
w sposob przyjety w Spotce WODKAN S.A.

2. Tekst Procedury udostepniany jest w sposob fatwo dostepny dla wszystkich osdb fizycznych, ktére moga
dokona¢ zgtoszenia informacji o Naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg, we
wiasciwej zaktadce na stronie internetowej WODKAN S.A
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