PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH W CHORZOWSKQO -
SWIETOCHLOWICKIM PRZEDSIEBIORSTWIE WODOCIAGOW I KANALIZAC]I
5P, 2 0.0.

Glownym celem niniejszej Procedury zgloszen wewnctrzaych jest stworzenie jasnych zasad informovwania
kierownictwva Spélli o niebezpiecznych lub nielegalnych dzialaniach, ktore stwaizaja zagrozenic dia
przedsi¢hiorstwa, pracownikéw i §rodowiska, Wdrozenie Procedury ma zapewnié pracownikom mozliwosé
dokonywania  zgloszet  stwierdzonych nieprawidlowoscl, 2z  jednoczesnym  zagwarantowanicm nie
podejmowania w stosunku do pracownikéw zglaszajacych  stwierdzone nieprawidlowosci  dzialaf

odwetowych.

Procedura zgloszeit wewngtrznych wprowadza rozwigzania zgodne 2z Ustaws z dnia 23 maja 2024 r. o
ochronie sygnalistéw oraz z Dyrektywa Patlamentu Europejskiego § Rady (UE) 2019/1937 2z dnia

23 pazdziernika 2019 £ w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa Uni.

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem wprowadzenia Procedury jest stworzenie zasad zglaszania nieprawidlowosci, ktére moga
wystapic w miejscu pracy w zakresie wskazanym w Procedurze i w przepisach Ustawy oraz
Dyrektywy.

2. Pracodawca i wszyscy Pracownicy, niezaleznic od zajmowanego stanowiska i podstawy
zatrudnienia, zobowiazani sa dazy¢ do nalezytego i zgodnego z obowiszujacym prawem
wykonywania swoich obowiazkéw sluzbowych oraz przeciwdzialania wszelkim stwierdzonym
nieprawidlowosciom, w tym naduzyciom prawa w zakresie opisanym w Procedurze i w przepisach
Ustawy oraz Dyreltywy.

3. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa, wymienione w art. 3 ust. 1 Ustawy w zakresic odpowiadajacym prowadzonej dziatalnogci
Pracodawey — katalog podstawowych naruszed znajduje sie w §2 pkt 17 lit a-p Procedury;

4. Zgloszenia naruszen dokonane w sposdb opisany w Procedurze beda badane zgodnie z procedura
okreslona w § 3 1 4 Procedury, a ujawnione nieprawidlowoéci wyjasniane § usuwane.

5. Pracodawca, Dzial Personalny i Rachuby Plac oraz bezposredni przelozeni zobowiazani sa
zapoznac Pracownikow z Procedury, a rakze dolkdadac wszelkich staran, aby Pracownicy w sposdb
aktywny byli zaangazowani w przeciwdzialanie |eliminowanie nieprawidlowosci. Osobie
ubiegajace] sig o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego
podstawe $wiadczenia pracy lub uslug lub pelnienia funkcji, podmiot prawny przekazuje informacje

o procedurze zgloszen wewngtrznych wraz 2z tozpoczeciem  rekrutacii lub  nepocjacii

poprzedzajacych zawarcie umowy.




6.
7.

Kazdy Pracownik zobowiazany jest zlozy¢ pisemne o$wiadezenie o zapoznaniu si¢ z Procedurs.

Wszyscy Pracownicy s objeci ochrona na zasadach okreslonych w Procedurze.

§ 2
DEFINICJE

Przez uzyte w Procedurze okredlenia rozamie sic:

1)

0)

D

10)

11)

12)

Pracodawea — Chorzowsko — Swictochlowickie Przedsiehiorstwo Wodociagdw i Kanalizacji Sp. z
0.0.,

Pracownik — osoba, kiéra wykonuje, lub wykonywala prace na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowiqcego podstawe Swiadezenia pracy ub ustug tub pelnienia
funkeji w podmiocie prawnym lab na rzecz lego podmiortu,

Ustawa — Ustawa z dnia 23 maja 2024 r. o ochronie sygnalistow

Dyrektywa — Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 . w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Uni;

Rozportzadzenie RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Ruropejskiepo i Rady (UE) 2016/679 =
dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawic ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
oschowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne tozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

Procedura zgloszen wewngtrznych - funkcjonujacy u Pracodawcy system wewngirznego
informowania o nieprawidlowosciach, oparty na ujawnianiu nieprawidlowosci stwierdzonych przez
pracownikéw i podejmowaniu  stosownych dzialafi  majacych  na  celu  zapobieganic
nieprawidlowosciom;

Zgloszenie — ustne lub pisemne zploszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne, przekazane
Pracodawey zpodnie z wymogaini okresionymi w Ustawie;

Zgloszenie wewnettzne — ustne lub pisemne przekazanie Pracodawey informacji o naruszeniu
prawa;

Zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowl publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Kontekst zwigzany z pracy — przeszic, obecne lub przyszle dzialania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowicego podstawe
$wiadczenia pracy lub uslug lub pelnienia funkeji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmioty, ub pelnienia sluzby w podmiocie ptawnym, w ramach ktérych uzyskano informacic o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos§é doswiadczenia dzialan odwetowych;

Przyjmujacy zgloszenie - osoba wyznaczona przez Pracodawce do przyjmowania zgloszen
nieprawidlowosci i naruszen prawa oraz podejmowania dalszych krokow zgodnie z Proceduss
zgloszen wewnetrznych,

Sygnalista - osoba fizyczna, ktdra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa

uzyskana w kontekscie zwigzanym 2 praca, zgodnie z art. 4 ust. 1 Ustawy;




13)

14)

16)

17)

Usoba pomnagajgca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga sygnalidcie w
zgloszeniu lub vjawnieniu publicznym w kontekécie zwiazanym z praca i ktorej pomoc nie powinna
zostaé ujawniona;
Osoba powigzana z sygnalisig — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadezy¢ dzialan odwetowych,
w tym wspolpracownika lub osobg najblizszg sygnalisty w rozumieniu art, 115 § 11 ustawy 2 dnia 6
czerwea 1997 1. — Kodeks karny (Dz. U, z 2024 1. poz. 17);
Osoba, kidrej dotyczy zgloszenie - osoba fizycana, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa  przyznaje  zdolno$é prawiia, wskazang w
zgloszeniu jako osoba, ktora dopuscila sig naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, kidra
dopuscia sie naruszenia prawa, jest powiqzana;
Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontckécie
zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem i ktdre narusza ub moze naruszyé prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniona szkode sygnalidcle, w lym
bezpodstawne inicjowanie postepowart przeciwko sygnaliscie;
Naruszenie — dzialania lub zaniechania, ktére sq niczgodne z prawem i dotyczg aktéw Unit
1 dziedzin objetych zakresem przedmiotowym, o kiérym mowa w art. 3 ust. 1 Ustawy oraz art. 2
Dyrektywy, lub sa sprzeczne z przedmiotem lub celem przepisdw zawartych w aktach Unii i
dziedzinach objetych zakresem przedmiotowym, o ktorym mowa w art. 3 ust, 1 Ustawy oraz att. 2
Dyrektywy, w tym w szczegdlnodci dotyczace:

a.  korupgi,

b. zaméwien publicznych,

c.  uslug, produktdw i rynkdéw finansowych,

d.  przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowanin tetroryzimau,

e.  bezpicczenstwa produktdw iich zgodnosei z wymogami,

f. bezpleczenstwa transpottu,

g. ochroay srodowiska,

h.  ochrony radiologiczne] i bezpicczenstwa jadrowego,

i bezpieczenistwa Zywnosci i pasz,

j.  zdrowia i dobrostanu zwierzat,

. zdrowia publicznego,

L. ochrony konsumentdw,

m. ochrony prywatnoéci danych osobowych,

n.  bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych,

o. interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczy Rzeczypospolite] Polskiej, jednostld

samorzadu terytotialnego oraz Unii Europejskiej,
p.  konstytucyjnych wolnoscei i praw czlowieka i obywatela — wystepujacych w stosunkach

jednostld z organami wiadzy publiczne] 1 niczwigzanych » dziedzinami wskazanymi w pkt

a-0 powyzej.




18)

19)

20)

21)

22)

2,

Podejezenie naruszenia — podejrzenic Pracownika, #e u Pracodawcey doszlo do naruszenia,
podejrzenie powinno byé opatte na uzasadnionych przeslankach, ktore wynikaja z wiedzy
Pracownika, ktdra zdobyl u swojego Pracodawcey lub z wiedzy, ktora Pracownik zdobyl wykonujac
swoje obowigzld w innym przedsiebicrstwie lub innej organizacis;

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejirzenie dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w kedrym sygnalista uczestniczyl w procesie rekratacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawatcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktdrym sygnalista utrzymuie lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwigzanym z praca,
lub informacie dotyczaca proby ukrycia taliego naruszenia prawa;

Informacja zwrotna — przekazana sygnaliscic informacja na temat planowanych lub podjetych
dzialan nastepczych 1 powodow takich dzialan;

Dziatania nastgpcze — dzialania podjete przez Przyjmujacego zgloszenie w celu oceny
prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgloszeniu oraz w celu w celu przeciwdzialania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci przez postgpowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, whniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w
celu odzyskania Srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrzne] procedury dokonywania zgloszefi naruszedn prawa 1 podejmowania dzialan
nastgpezych lub procedury przyjmowania zgloszent zewnetrznych 1 podejmowania dzialan
nastepezych,

Zesp6t ds. rozpoznania zgloszenia — powolywany do rozpoznania Zgloszenia oraz podjecia
Dzialaf nastepezych zespdt roboczy, w skiad ktérego wehodzi Przyjmujacy zgtoszenie, wskazani
przez Przyjmujacego zgloszenie kierownicy dzialow wlagciwi merytorycznie ze wrgledu na tres¢

zgloszenia oraz inne wskazane przez Przyjmujacego zgloszenie osoby.

§3
SPOSOBY ZGEASZANTA NARUSZEN
W przypadkn powstania Podejrzenia naruszenia, Sygnalista ma prawo dokonania zgloszenia
z wykorzystaniem wewnetrznego kanatu zgtoszen:
a) poptzez zawnioskowanie o osobiste spotkanie z Przyjmujacym zgloszenta w celu przekazania
zgloszenia ustnie,
b) za posrednictwem poczty elektroniczne], popizer prrzeslanie zgioszenia na adres e-mail:
zgloszenie@chspwik.p!
ostateczny wybor formy zgloszenia nalezy do Sygnalisty.
Zgloszenie powinno zawieral w szczegdlnosel:
a) dane Sygnalisty, t. imig, nazwisko, stanowisko, micjsce pracy (nie dotyczy zgloszen
anonimowych};

b) date i micjsce sporzadzenia;




10.

¢} dane osoh, ktore dopuscily sig naruszenia prawa, ). imig, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
d) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.
€} dane kontaktowe Sygnalisty, obejmujace adres e-mail lub numer telefonu lub adres do
korespondencil pisemnej, niezbgdne do udzielania Sygnalifcie informacji dotyczacych
zgloszenia.
Na whiosek sygnalisty zpioszenic ustne moze by¢ dokonane podezas bezpostedniego spotkania z
Przyimujacymn zgloszenie zorpanizowanego w terminie 14 dni od dnia otzzymania takiego
widosku, W taldm przypadku za zpoda sypnelisty zploszenie jest dokumentowane w formie:
1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
2) protokolu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego preez
Przyjimujacego zgloszenie.
W przypadku, o ktérym mowa wust. 3 plt 2, sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia |
zatwierdzenia protokolu spotkania przez jego podpisanie,
Zgloszenia mogg mied charakter anontmowy (j. bez ujawnianiz toZsamosc osoby dokonujace
zgloszenia lub nie anonimowy tj. ujawniajacy tozsamosé osoby dokonujacej zptoszenia, Niezaleznie
od formy dokonania zgloszenia, Przyjmujacy zgloszenie zapewnia SygnaliScie zachowanie
anonimowoscl w toku dzialail nastepezych poprzez nie ujawnianie danych osobowych Sygnalisty
czlonkom Zespolu ds. rozpoznania zgloszenia, jak rowniez w dokumentacji sporzadzone] w
ramach Dzialan nastepezych.
Przyjmujacy zgloszenie posiada pisemne upowazienie Pracodawey do przyjmowarda 1 weryfikacji
zgloszen wewnetrznych oraz przetwarzania danych osobowych 0séb dokonujacych zgloszenia.,
Przyjmujacy zgloszenie jest zobowiazany do zachowania tajemnicy w zakresie informacii i danych
osobowych, ktoére uzyskal w ramach przyjmowania 1 werytikacji zgloszen wewngtrznych,
oraz podejmowania dzialan nastgpezych, takize po ustaniu stosunku pracy lub inaego stosunku
prawnego, w tamach ktorego wykonywal te prace.
Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
Pracodawea po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbedoym do
przyigcia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastgpezego. Dane osobowe, ktore nie
maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, 2 w razie przypadkowego zebrania sa
niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.
Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f Rozporzadzenia RODO nie stosuje sig, chyba ze sygnalista nie dokonuje
zgloszenia w dobrej wierze albo wyrazil wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.
Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g Rozporzadzenia RODO w zakresic przekazania informacji o zrodle
pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba Ze sygnalista nie dokonuje zgloszenia w dobrzej

wierze albo wyrazil wyrazng zgode na takie przekazanie,




11

12.

i3.

14,

15.

16.

17.

O

Zgloszenie odnotowywane jest w rejestze  zgloszonych narmszed  prowadzonym  przez
Przyjmujacego zgloszenia, Wpisu do rejestiu zploszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie
zgloszenia wewnetrznepo. Administratorem  danych oscbowych zgromadzonych w rejestize
zgloszen wewnetrznych jest Pracodawea.

Rejestr zgloszen wewngtrznych obejmujer

[} numer zgloszenia;

2} przedmiot naruszenla prawa;

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

4 adres do kontalktu sygnalisty;

5} date dokonania zpioszenia;

)
) informacje o podjgtych duialaniach nastepezych;
7y datg zakofczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa przechowywane
przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoticzono dzialania
nastepcze, lub po zakorfczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.
Przyjmujacy zgloszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania potwierdzi Sygnaliscie otrzymanie
zgloszenia poslugujac sie danymi kontaktowymi o ktdrych mowa w ust. 2 lit. €) Procedury.
W przypadku podejrzenia wystepowania nieprawidlowoscl Sygnalista moze w kazdym przypadku
zglosi¢ informacje o naruszeniu prawa w procedurze zewnetrzne] do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego z pominigciem procedury zploszefl wewngtrznych.
Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sq odrebnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktdre zostalo przyjete przez te organy.
Rzecznik Praw Obywatelskich:
1} ustala procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych, ktdra okresla w szczegdlnoda teyb
postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo;
2) przyimuje zgloszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w att.
3 ust. 1 pkt 1-17 Ustawy, dokonuje ich wstepnej weryfikacii 1 przekazuje je organowi
publicznemu wlasciwernu do podjecia dzialan nastepczych;
3} przyjmuje i rozpatraje zgloszenia zewngtrzne — w przypadku gdy zgloszenie dotyczy
natuszenia prawa w dziedzinic wskazanej w art. 3 ust. 1 pkt 18 Ustawy (konstytucyjnych
wolnoéci i praw czlowieka 1 obywatela) i Zaden inny organ publiczny nie jest wladciwy do

podjecia dzialai nastepezych,

18. Otgan publiczny ustala procedure przyjmowania zgloszen zewnettznych oraz podejmowania

dziatast nastgpezych, ktéra okresla w szczegdinodcl tryb postepowania 2z informacjami o
naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo, Organ publiczny jest zobowiazany do przyjecia

zgloszenia zewngtrznego,




19, Szezegdlowe zasady postepowania Rzecznika Praw Obywatelskich 1 Ozpanu publicznego w
przyjmowaniu zgloszen zewnetrzaych oraz podejmowania dzialaf nastepezych zawarte sa w
Rozdziale 4 Ustawy.

§4
DZIALANIA NASTEPCZE

1. Po zapoznaniu sig » tresciy Zeloszenia, Przyjmujacy zgloszenie zobowiazany jest powolaé Zespol
ds. rozpoznania zploszenia, ktory jest zobowiazany do podjecia, » zachowaniem naleiyte)
starannodci, dzialan nastgpezych. W sklad Zespoln wehodza:

a)  Przyjmujacy zgloszenie,

by wskazane przez Preyjmujacego zgloszenie osoby wlasciwe merytorycznie ze wrgledu na e
zgloszenia, jesl Przyjmujacy zgloszenie uzna, ze ich obecnodc w pracach Zespolu jest
konleczna,

¢) inne wskazane przez Przyjmujacego zgloszenie osoby, ktérych uduzial w pracach Zespolu
uzasadniony jest wzgledami szybkoscl 1 rzetelnoscl rozpeznania zploszenia oraz wypracowania
stosownych rozwiazan majacych zapobiegaé naruszeniom.,

2. Crzlonkami Zespotu ds. rozpoznania zgloszenia nie moga byc¢ osoby:

a} ktorych dotyczy zgloszenie;

b) dokonujace zgioszenia;

¢} pomagaiace w cokonaniu zgloszenia,

d) powigzanc z sygnalista;

¢) pozostajace z Sygnalista oraz z pracownikiem wskazanym w zgloszeniu w zwiazku malzenskim,
wstosunku  pokrewiefistwa Inb  powinowactwa w linil  prostej, pokrewienstwa lub
powinowactwa w linit boczne) do drugiego stopnia lub zwigzana z tytulu przysposobiena,
opieki i kurateli albo osoba pozostajaca wobec zglaszajacego w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, Zze moze budzid to uzasadnione waipliwoscl, co do jej obiektywizmu
1 bezstronnosci.

3. Preyjmujacy zgloszenie kernje pracami Zespolu, w tym powiadamia czlonkdw o powolaniu do
Zespolu ds. rozpoznania zgloszenia za podrednictwem poczty elektronicznej, jednoczesnie
przekazujac nastgpujace informacje: datg 1 miejsce sporzadzenia zgloszenia, dane osob, ktore
dopuicily si¢ naruszenin prawa, t. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, opis
nieprawidlowoscl oraz ich daty oraz datg 1 miejsce posiedzenia zespolu ds. rozpoznania zgloszenia,

4. Zespol ds. rozpoznania zgloszenia dziala zgodnice z zasadami: bezzwlocznego dzialania, poufnosci,
obiektywnosel, bezstronnoscl, niezaleznosei, ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu
faktycznego. W ramach prowadzonych prac, Zespdl zobowigzany jest do:

a) zachowania rzetelnosci I bezstronnosci w zbieraniu informacji zwigzanych ze zgloszeniem,
b} organizowania i przeprowadzania rozmow wyjasniajacych;
¢} protokolowania kaidego posiedzenia  Zespolu  oraz  przeprowadzoaych  rozmow

wyjasniajacych;




6.

10.
11.

13.

14.
15.

16.

d} zbierania dokumentacji zwigzane] ze ugloszeniem oraz niezbedne] do  prowadzenta
postepowania;

€) wypracowania stanowiska, zawierajacego analize zdarzen, oceng zasadnodci rozpatrywanego
zgloszenia | oraz wnioskd i rekomendacje dalszych dzialan.

Osoby wchodrace w zespdl ds. rozpoznania zgloszenia posiadajy pisemne upowaznienie

Pracodawey do weryfikacji zgloszed wewnetrznych. Osoby upowaznione sa cbowigzane do

zachowania tajemnicy w zakresie informacji, ktore uzyskaly w ramach weryfikacji zgloszen

wewngtrznych, oraz podejmowania dzialai nastepezych, takie po ustaniv stosunku pracy lub

innego stosunku praswnego, w ratnach kidrego wykonywaly te prace.

Zespdd prowadzi postgpowanie wyjasniajace i rozpatruje zgloszenie w terminie nie diuzszym niz 3

miesigce od dnia jego przyjecia przez Przyjmujacego zgloszenic.

Zadaniem Zespolu jest przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, na ktore skiada sig analiza

zdarze, ocena zasadnoSci zploszenia oraz przypotowanie dla Pracodawcey whioskow

i rekomendacii dalszych dzialas.

Prowadzona przez Zespdt analiza zdarzed polepa na wystuchaniu pracownikdw, w tym

w szezegolnodcl uczestnikow lub $wiadkdw zdatzen opisywanych w zgloszeniu oraz na analizie

zebrane] dokumentacji dotyczacej zgloszenia, np. wiadomosécl e-maili, smséw, pism, zdjec itp.,

stanowigeych dowody w sprawie nieprawidlowosdci.

Zespol moze prosié dowolnego pracownika o zloZenie wyjasnien, zwigzanych z przedmiotem

zgloszenia.

Stawiennictwo na spotkaniu z Zespolem jest obowigzkowe | odbywa si¢ na polecenie sluzbowe.

Pracownik moze usprawiedliwi¢ swoje niestawiennictwo na spotkaniu z Zespolem czasows

niezdolnoécia do pracy lub przebywaniem w tym czasie poza miejscem pracy (np. utlop

wypoczynkowy, podréz sluzbowa, zaplanowane spothanie stuzbowe). W takiej sytuacii Zespol

ustala kolejny termin, w ktérym pracownik powinien stawié sig na spotkaniu.

O terminie stawiennictwa Zespdl zawiadamia telefonicznie lub za posrednictwem poczty

clektroniczne] nie pdzniej niz 1 dzien przed planowanym terminem posiedzeniz, na lktorym

pracownik ma zostaé przesluchany, O terminie stawiennictwa zawiadamiany jest rowniez

bezposredni przelozony wzywanego pracownika.

Pracownik jest zwolniony z obowiazkéw zawodowych na czas koniecznych  czynnosel

podejmowanych w ramach postgpowania prowadzonego przez zespdl, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia,

Konfrontacja stron na spotkaniu z Zespolem jest mozliwa jedynie za zgoda obu stron.

Postgpowanie zespolu koficzy sie wydaniem przez zespdl raportu zawierajacego analize zdarzer,

oceng zasadno$ci zgloszenia oraz whioski i rekomendacje dalszych dzialad, na podstawie ktdrych

Pracodawca podejmuje stosowne dalsze kroki,

Rekomendacje zawieraja opis dzialan, jakie powinny by¢ podjete, w celu przeciwdzialania

naruszeniom.




i7.

18.

19,

20.

21,

22,

23.

24,

Zespdl ds. rozpoznania zgloszenia za posrednictwein Przyjmujacego zploszenie moze prowadzic
dalszq komunikacjg z sygnalista, w tym wystepowac o dodatkowe inforimacje celem przygotowania
pelnych oraz trafnych wnioskéw i rekomendacji dalszych dzialan.

O wynikech postepowania przeprowadzonego przez zespol ds. rozpoznania zgloszenm {informacja
zwrotna) Przyjmujacy zgloszenie informuje Sygnaliste w nieprzeleraczalaym terminie 3 miesicey od
dnia potwicrdzenia przyjecia zgloszenia wewnetiznego ub — w pruypadko nieprzekazania
potwicidzenta, o ktoryn: mowa w § 3 ust. 17 Procedury — w terminie 3 miesigcy od upiywu 7 dni
od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznepo, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontakiu, na
lktory nalezy przekazac informacje zwrotna;

Tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo stosuje si¢
odpowiednio. Zapisdw ust. 14 nie stosuje sig.

W przypadku czasowej nieobecniodct Przyimujacego zgloszenie, zadania Przyjmujacego zgloszenie
realizuje wyznaczona przez Pracodawee w uzgodnieniu z Przyjmujacym zgloszenie osoba.
Dokumentacja zwigzanha z wniesionym zgloszeniem 1 przeprowadzonym postgpowaniem
wyjasniajacym archiwizowana jest przez Przyjmujacego zgloszenie przez okres niezbedny do
dochodzenia prawa i roszczen, Pracodawcea zobowiqzany jest zapewnié Przyjmujacemu zgloszenie
waranki do atchiwizacji dolumentacji, o ktére] mowa w zdaniu poprzedzajacym zapewniajace
ochrong danych osobowych Sypnalisty przed ujawnieniem.

Dane vsobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez Pracodawce przez okres 3
lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu
publicznego wiasciwego do podjecia dzialad nastepezych lub zakoniczono dzialania nastepeze, lub
po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialantami.

W przypadku, o ktérym mowa w pkt 22, Pracodawca usuwa dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem po uplywie okresu przechowywania, Ustawy z dnia 14 lipca
1983 . o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164} nie stosuje sie.
Przepisu ust. 23 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia,

czesé akt postepowai przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowoadministracyjnych.

§5
ZACHOWANIE POUFNOSCI
Pracodawca gwarantuje, ze procedura zgloszefl wewngtiznych oraz zwiazane z przyjmowaniem
zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajy nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrong poufnoéci toZsamosci
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzecie] wskazanej w zgloszenin, Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, nha podstawie ktérych mozna bezpoérednio lub posrednio

zidentyfikowad tozsamod¢ takich osob.
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Postepowania prowadzone przer Zespdl ds. rozpoznania zgloszenia objete sa obowiazkiem
zachowania poufnodci co do wszelkich informacii ujawnionych w ich toku.

Dostep do danych osobowych Sygnalisty oraz wszelkich danych poswalajacych na ustalenie jego
tozsamosci posiada wylaczoie Przyjmujacy zgloszenic. Dane te maja chasakter poufny i nie
podlegaja ujawnientu, chyba Ze przewiduja to obowiazujace przepisy prawa.

Do zachowania pouthosci obowiazana jest kazda z osdb ucuzestniczacych w postgpowaniach
prowadzonych przez Zespdl ds. rozpoznania zploszenia, o czym jest ona kazdorazowo
informowana przez Przyjmujacego zgloszenie.

Czlonkowie Zespolu, strony postepowania i swiadkowie skladajg odwiadezenie o zachowaniu
poufnosci.

Zaden z pracownikdw uczestniczacych w postepowaniu prowadzonym przez zespdl nie jest
uprawniony do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu spotkan organizowanych
w ramach tych postgpowatl.

Tresc zgloszenia przekazanego do Zespolu objeta jest poufnodcia, co oznaczs, Ze nie moze by¢ ona

udostepniana innym pracownikom ani przelozonym bezposrednim lub wyzszego szczebla.

§6

ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH
Zaden pracownik, ktory korzysta z instrumentéw przewidzianych w Procedurze otaz powszechnie
obowigzujacych przepisach prawa nie moze spotkac sig z odwetem ani prébg lub grozba
zastosowania takich dzialan, dyskryminacja lub negatywna oceng swojego zachowania ze strony
przelozonych oraz innych pracownikéw pozostajacymi w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.
Zakaz, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej dotyczy tdwniez osdb, kidre wystepuja we wszelkich
postgpowaniach prowadzonych na podstawie Procedury w charakterze $wiadka lub sygnalizuja
pracodawcy badZz innym, przewidzianym prawem organom, dostrzezone nieprawidlowodci lub
udzielaja wsparcia w tym zaktesie innym pracownikom.
Zakaz dzialan odwetowych obejmuje zaréwno ochrong oséb dokonujacych zgloszenia, osdb
pomagajacym im w dokonaniu zgloszenia oraz 0séb powigzanych z osobami dokonujacymi
zgloszenia,
Zalsaz dzialann odwetowych obowigzuje takze, jezeli w toku rozpoznania okaze sig, ze zgloszenie
bylo bezzasadne, jednakze zostalo zloZzone w dobrej wietze.
Wszelkie dzialania polegajace na dokonaniu zgloszenia w zlej wierze, majace charakter swiadomego
pomawiania kogokolwiek o naruszenie prawa jest zabronione. W stosunku do Pracownikdw
dokonujacych zgloszen o ktorych mowa w zdaniu poprzedzajacym, Pracodawea bedzie wyciagal
stosowne konsckwencje stuzbowe.
Pracodawca zobowiazany jest do przeciwdziatania i reagowania na dzialania odwetowe stosowane
wobec Sygnalisty w tym przede wszystkim dyskryminacje, mobbing i inne zachowania i dzialania

zakazane, o ktérych mowa w art. 12 ust. 1 Ustawy oraz art. 19 Dyrektywy.
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Wszyscy pracownicy powinnl reagowac na potencjalne zachowania odwetowe wobec Sygnalisty,

niezaleznie od fakiu, czy jest on vjawnionym, czy domniemanym Sygnalista, w tyin w szczegblnoéal

zachowania/dzialania  dyskryminacyjne, noszace  znamiona  mebbingu  lub  inne

zachowania/dzialania niepozadane opisane w art. 12 ust. 1 Ustawy oraz art. 19 Dyrekiywy, w

szczegolnodc poprzez:

a}  podejmowanie dzialafi na rzecz stosowania zasad wspolzycia spolecznego w relacjach z innymi
pracownikami, w tym traktowania wszystkich z poszanowaniem ich godno$a i innych débr
osobistych oraz unikanie stosowania jakichkolwiek zachowan niepozadanych,

b) reagowanie na obserwowane zachowania niepozadane, w szczegdlnosc zachowania
dyskryminacyjne lub noszace ziamiona mobbingu poprzez wyrazenie sprzeciwa,

¢} odmowe wspéludzialu lub wspierania dzialan, elementem ktdrych sg zachowania o charakterze
dysktyminacyi, mobbingu lub inne zachowania niepozadane,

d) uczestniczenie w szkolentach o tematyce zwigzanej z przeciwdzialaniem naruszeniomn prawa

e} zachowanie bezwzglednej poufnodci w  sytuacji uczestniczenia w  pracach zespolu
przyimujacego 1 badajacego zgloszenia naruszenia prawa realizowane] przez podpisanie
stosownego ofwiadczenia.

Regulacje te stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajace] w dokonaniu zgloszenia oraz osoby

powzazane] z sygnalista,

W przypadku dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego pomimo posiadania wiedzy, 17 do

naruszenia prawa nie doszio, osoba zglaszajaca, zgodnie z art. 57 Ustawy, podlega grzywnie, karze

ograniczeniz wolnoci albo pozbawienia wolnoéct do lat 2. W przypadku gdy dzialania
nieuczciwego zglaszajacego wypelniaja znamiona czyndw zabronionych, moze on podlegad

odpowiedzialno$ci w oparciu o przepisy czesal szezegdlne] kodeksu kamego i innych astaw.

§7

POSTANOWIENIA KONCOWE
Pracodawea przeprowadza szkolenia pracownikow w przedmiocie przeciwdzialania naduzyciom
prawa.
W przypadkach uzasadnionych decyzja zespolu 1 za zgoda Sygnalisty, pracodawcea moze zapewnié
poszkodowanemu dodatkows opicke medyczng i psychologiczna.
Procedury wewnetrznie okresione w niniejszym dokumencie nie wylaczajg uprawnien pracownika
do dokonania zgloszenia kanalem zewngtrzoym do wlasciwego organu oraz roszczen na drodze
sadowe]. Przy czym na etapie rozpattywania zgloszenia przez zespdl ds. rozpoznania zgloszenia
rekomenduje si¢ powstezymanie zglaszajgeego do wszezynania postepowan i dochodzenia roszezefl
na drodze sadowej do czasu zakoficzenia postepowania wewnetrznego.
Postanowienia Proceduty maja zastosowanie w stosunku do katalogu oséb okreslonych w art. 4 ust.

1 Ustawy oraz przepisami Dyrektywy.
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5. W zakresie nicokreslonym przepisami niniejszej Procedury, Ustawy oraz Dyrektywy do
rozpoznania zgloszen stosuje si¢ powszechnie obowigzujacego przepisy prawa oraz przepisy
wewnatrzzakladowe,

6. W zakresie prac zespolu ds. rozpoznania zgloszenia, w tym obiegu dokumentacji i procedury
wysluchania stron i swiadkéw postepowania obowigzuja regulacje Rozporzadzenia RODO.
Czlonkowie Zespolu ds. rozpoznania zgloszenia przetwarzaja dane osobowe w ramach prac
Zespolu na podstawic pisemnego upowaznienia do przetwarzania danych udziclonego przez
Pracodawee.

7. Do elektronicznego obiegu dokumentacji majy zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

8. Obieg infotmacji migdzy czlonkami zespolu a osobami dokonujgcymi zgloszenia odbywa sie za
postednictwem poczty elektronicznej lub na osobistych spotkaniach.

9. W razie uzasadnione] potrzeby wprowadza sic mozliwosc¢ zdalnych posiedzen zespolu ds.
rozpoznania zgloszenia wraz z elektronicznym obiegiem dokumentacii.

10. Dokumenty zawierajace szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 Rozporzadzenia
RODO przekazywane do zespolu w trybie elektronicznym wymagaja szyfrowania.

11. Pracodawca monitoruje i dokonuje regularnego przegladu Procedury i wprowadza niezbedne
zmiany w celu zapewnienia jej stosowatia w sposob sprawiedlivy, spojny 1 skuteczny.

12. Pracodawca prowadzi polityke informacyjna, ktorej celem jest upowszechnienie wiedzy wérod

pracownikow o zasadach opisanych w Procedurze oraz funkcjonowaniu instytucji w niej

okreslonych.
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