ZARZADZENIE nr 5/2022
Prezesa Zarzadu Zakiadu Wodociggéw i Kanalizacji sp. z 0.0. w Zarach
Z dnia 5 pazdziernika 2022 r.

w sprawie: ustalenia regulaminu zgloszen wewnetrznych w Zakladzie Wodociggéw i Kanalizacii
sp. z0.0. w Zarach

§1

Dziatajgc w imieniu Zaktadu Wodociggow i Kanalizacji sp. z 0.0. w Zarach (dalej jako Spoitka,
Pracodawca), na podstawie § 18a.ust 1. Umowy Spotki oraz § 4 ust 2 pkt 2) regulaminu
organizacyjnego Spétki a nadto, uwzgledniajgc konsultacje przeprowadzone z NSZZ ,Solidarnos¢”
przy Zakiadzie Wodociagéw i Kanalizacji sp. z 0.0. w wyniku ktorych zaktadowa organizacja
zwigzkowa nie zglosita uwag, niniejszym ustala sie regulamin zgtaszania naruszen prawa w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia (dalej jako ,Regulamin®).

§2

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych w stosunku do podlegtych pracownikéw oraz Specjalista ds.
stuz pracowniczych i sekretariatu w pozostatych przypadkach, obowigzani sg niezwilocznie
zapozna¢ pracownikéw z postanowieniami Regulaminu, na potwierdzenie czego zobowigzani sg
przyjac¢ od pracownika stosowne o$wiadczenie na pismie,

2. Regulamin podlega réwniez opublikowaniu na stronie internetowej Pracodawcy pod adresem:

Www. zwikzary.pl

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikom komoérek organizacyjnych oraz Specjaliscie ds.

stuz pracowniczych i sekretariatu.

§4

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia ogtoszenia Regulaminu w sposéb, o ktérym
mowa w § 2 ust. 1.
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Regulamin

zgtoszeri wewnetrznych

z dnia 5 pazdziernika 2022r. obowigzujgcy w

Zaktadzie Wodociagéw i Kanalizacji sp. z 0.0. z siedziba w Zarach

§1.

Definicje

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1)

2)

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zakiad Wodociggéw i Kanalizacji spétke z

ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Zarach, ul. Bohaterow Getta 9-1 1, 68-200 Zary,

wpisang do rejestru przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez

Sad Rejonowy w Zielonej Gorze, VI Wydziat Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem

KRS 0000323263, posiadajaca kapitat zakladowy w wysokosci 3 851 000,00 zi, legitymujacy

si¢ numerami NIP 9282033304 i REGON 080315632;

zgtaszajgcym - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zglasza informacje o

naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca:

a) bedaca pracownikiem,

b) bedacg bylym pracownikiem,

c) ubiegajacy sie o zatrudnienie,

d) bedacg osobg $wiadczacg prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym w szczegolnoéci na podstawie umowy zlecenia, umowy o dziefo lub umowy
0 swiadczenie ustug,

e) bedaca przedsiebiorca,

f) bedaca akcjonariuszem albo wspdinikiem pracodawcy,

g) bedacg cztonkiem zarzadu pracodawcy,

h) bedacg cztonkiem rady nadzorczej pracodawcy,

i) bedaca wolontariuszem,

j} bedaca stazysts,

k) pracujacg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy
pracodawcy;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art, 2 ustawy z dnia 26

czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) oraz pracownika tymczasowego

w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikow

tymczasowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1563);



4) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa dotyczacego dziedzin wskazanych w §4 ust. 1 niniejszego
regulaminu;

5) zgloszeniu — nalezy przez to rozumiec przekazanie pracodawcy informacji o naruszeniu
prawa, tj. informacji, w tym uzasadnionego podejrzenia, dotyczgcego zaistniatego Iub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio lub prawdopodobnie dojdzie u
pracodawcy lub w innej organizaciji, z ktérg zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekécie zwiazanym z pracg, lub informaciji dotyczacej proby ukrycia naruszenia prawa;

6) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ caloksztatt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
$wiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa,

7) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowoéci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa
lub z ktéra osoba ta jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec¢ osobeg fizyczna, ktora
pomaga zgtaszajgcemu w zgioszeniu w kontekscie zwigzanym z praca,

9) osobie powigzanej ze zgltaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajgcego;

10) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez pracodawce w celu
oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w
celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez
dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, ziozenie zawiadomienia o mozliwosci
popetnienia przestepstwa, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub
zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

11) postepowaniu wyjasniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne postgpowanie lub
dochodzenie wyjasniajgce przeprowadzone przez pracodawce lub osobe upowazniong przez
pracodawce;

12) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgtoszeniem i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
zglaszajacego lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajgcemu;

13) organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ Rzecznika Praw Obywatelskich

14) organie publiczny — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktéry ustanowit
procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa W dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

15) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin wraz z zatgcznikami;

16) dyrektywie o sygnalistach — nalezy przez to rozumieé dyrektywe Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE L 2019.305.17 z dnia 26 listopada 2019 r.);



17) ustawie o ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 10 maja

2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 L

18) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6ine rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 1.);

§2.

Cel regulaminu

Celem regulaminu jest:

1)

2)
3)

4)

stworzenie kompleksowej i spéjnej procedury majgcej na celu umozliwienie dokonywania
Zgltoszen wewnetrznych;

ochrona dziatajgcych w interesie publicznym oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa;

ochrona praworzadnosci poprzez poprawe egzekwowania przepiséw prawa w okreslonych
dziedzinach, w przypadku ktorych naruszenia prawa moga wyrzadzi¢ powazng szkode
interesowi publicznemu;

wczesne wykrywanie i przeciwdziatanie naruszeniom prawa.

§ 3.

Zakres zastosowania regulaminu

Regulamin ma zastosowanie wytacznie do zgloszen wewnetrznych, tj. zgloszen przekazanych
pracodawcy. Informacje na temat zgloszen zewnetrznych zostaty zawarte w § 10 niniejszego
regulaminu.

Postanowien regulaminu nie stosuje sie, jezeli naruszenie prawa godzi wylgcznie w
zgtaszajacego lub zgtoszenie nastepuje wytacznie w indywidualnym interesie zgtaszajgcego.
Zgtaszajacy podlega ochronie okreslonej w niniejszym regulaminie, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze informacja taka stanowi

informacje o naruszeniu prawa.



§4.

Naruszenia prawa objete regulaminem

Na podstawie niniejszego regulaminu mozna zgtaszac naruszenia prawa dotyczace wytgcznie
nastepujgcych dziedzin (katalog zamkniety):

1) zamowien publicznych;

2) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

3) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

4) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony srodowiska;

7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentow;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

14) interesow finansowych Unii Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy parnstwa oraz

opodatkowania oséb prawnych;

§5.
Podmioty upowaznione do przyjmowania

zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych

Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatah nastepczych

jest Pani Katarzyna Jaszczur.

Do kompetencji podmiotu upowaznionego do przyjmowania zgloszen nalezy:

1) przyjecie zgloszenia i sporzadzenie protokotu z przyjecia zgtoszenia ustnego,

2) przekazania zgtaszajacemu potwierdzenia zgtoszenia;

3) wpisanie przyjetego zgtoszenia do rejestru zgtoszen wewnetrznych.

Do kompetencji podmiotu upowaznionego do podejmowania dziatan nastepczych nalezy:

1) weryfikacja zgltoszen, w tym dziatania majace na celu ocene prawdziwosci zarzutéw lub
informacji zawartych w zgtoszeniu,

2) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego;



10.

11

3) przekazanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej, tj. informacje o stwierdzeniu albo braku
stwierdzenia naruszenia prawa oraz informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan:

4) zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen.

Kazdej osobie petnigcej funkcje podmiotu, o ktérym mowa w ust. 1 lub dziatajgcej w strukturze

tego podmiotu, pracodawca nadaje pisemne upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji

zgloszen lub podejmowania dziatahi nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania
danych osobowych, okreslajgce szczegdlowy zakres dziatar, ktore moge by¢ podejmowane.

Podmiot, o ktorym mowa w ust. 1 jest upowazniony do prowadzenia rejestru zgloszen

wewnetrznych, Rejestr jest poufny.

Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen lub podejmowania dziatan nastepczych jest

zobowigzana do:

1) podjecia dziatan nastepczych z nalezytg starannoscia,

2) zachowania bezstronnosci i niezaleznosci oraz unikania konfliktu intereséw,

3) zachowania poufnosci tozsamosci: zgtaszajgcego, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia, osoby powigzanej ze zgtaszajgcym oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,

4) zachowania tajemnicy, w tym w szczegélnoéci zachowania w tajemnicy: faktu przyjecia i
weryfikacji zgtoszenia, rodzaju podjetych dziatan nastepczych.

Jezeli osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen lub podejmowania dziatar nastepczych,
na ktorymkolwiek etapie wykonywania swoich zadan stwierdzi okolicznosci, ktéore w
jakikolwiek sposob podwazajg lub moga wplynaé na jej bezstronnosé lub niezaleznosé albo
stwierdzi konflikt interesoéw, jest ona zobowigzana do powiadomienia o tym pracodawcy i
niezwiocznego wylgczenia sie z dalszych czynnosci, a pracodawca do powolania i
upowaznienia nowej osoby do wyjasnienia sprawy.
Pracodawca zobowigzany jest do podjecia wszelkich mozliwych dziatan majacych na celu
zapewnienie podmiotom, o ktérych mowa w ust. 1 niezaleznosci i braku konfliktu interesow,
jak rowniez zapewnia bezstronnos¢ weryfikacji zgtoszen przez podmioty, o ktérych mowa w
ust. 1.
Jezeli zgtoszenie trafi do oséb, ktére nie sa upowaznione do przyjmowania zgtoszen lub
podejmowania dziatan nastepczych, osoby te sa zobowigzane do nieujawniania jakichkolwiek
informacji moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci zgtaszajgcego lub osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie, oraz niezwlocznego przekazania zgloszenia, bez wprowadzania do niego
zmian, osobom upowaznionym do przyjmowania zgloszen lub podejmowania dziatan
nastepczych.

Jezeli z tresci zgloszenia wynika, ze naruszenia prawa dopuscita sie lub mogta dopuscic

osoba peinigca funkcje czlonka zarzadu pracodawcy, osoba upowazniona do przyjmowania

zgtoszen lub podejmowania dziatarh nastepczych jest zobowigzana do niezwtocznego
powiadomienia o tym przewodniczgcego rady nadzorczej pracodawcy.

W przypadku, o ktérym mowa powyzej w ust. 10, wszelkie czynnosci lub zadania zastrzezone

niniejszym regulaminem dla podmiotu upowaznionego do przyjmowania zgtoszen lub



podejmowania dziatan nastepczych, o ktérych mowa w powyzej w ust. 2-9 oraz w §8 ust. 4-8

sa wykonywane przez rade nadzorczg pracodawcy lub przez wskazana przez nig osobe.

§ 6.

Sposoby przekazywania zgloszen

Zgloszenia mozna dokona¢ pisemnie, ustnie lub elektronicznie.

Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w jeden z nastepujacych sposobow:

1)

2)

na piémie zaadresowanym do podmiotu, o ktérym mowa w § 5 ust. 1, przestanym na
adres: 68-200 Zary, ul. Bohaterow Getta 9-11, z dopiskiem na przesyice: ,zgloszenie
naruszenia’ , ,poufne” lub innym tym podobnym dopiskiem wskazujacym na koniecznosc
zachowania w poufnosci zawartosci przesyiki lub

na piémie zaadresowanym do podmiotu, o ktorym mowa w § 5 ust. 1, zlozonym za
poswiadczeniem odbioru bezpo$rednio u pracodawcy, z dopiskiem na przesyice:
,zgloszenie naruszenia’ , ,poufne”, lub innym tym podobnym dopiskiem wskazujgcym na

konieczno&é zachowania w poufnosci zawartosci przesylki.

Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane w jeden z nastepujacych sposobow:

1)
2)

telefonicznie pod numerem tel. 68 479 46 23 lub
na bezposrednim (osobistym) spotkaniu zorganizowanym na pisemny lub ustny wniosek
zgtaszajgcego ztozony podmiotowi, o ktorym mowa w § 5 ust.1 —w terminie 7 dni od dnia

otrzymania wniosku.

Zgloszenie elektroniczne moze by¢ dokonane za posrednictwem poczty elektronicznej pod

adresem: naruszenia@zwikzary.pl .

Osoba przyjmujgca zgloszenie ustne, za wyrazng zgoda zgtaszajacego, moze dokonaé

nagrania rozmowy.

Pracodawca dopuszcza mozliwos¢ dokonania zgtoszenia anonimowego, ti. zgloszenia

dokonanego w sposob uniemozliwiajgcy identyfikacje tozsamosci zgtaszajgcego.

§7.

Tres¢ zgtoszenia

Zgtoszenie powinno zawierag:

1)
2)

imie, nazwisko i miejsce pracy zgtaszajgcego;

opis naruszenia prawa,

Zgloszenie moze zawierac:

1)
2)
3)

numer telefonu;
adres, na ktéry nalezy przesta¢ potwierdzenie zgloszenia;

adres poczty elektronicznej, na ktéry nalezy przestac potwierdzenie zgloszenia;



4) wskazanie przepisow, ktore zostaty naruszone lub moga zostaé naruszone:

5) dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

6) dane osobowe osoby, ktéra doznata szkody lub krzywdy na skutek naruszenia prawa;

7) dowody naruszenia prawa albo osoby lub podmioty, w tym instytucie lub organy
publiczne, dysponujgce dowodami naruszenia prawa bedgcego przedmiotem zgtoszenia;

8) wykaz osbb posiadajgcych wiedze na temat naruszenia prawa bedacego przedmiotem
zgtoszenia.

§ 7 ust. 1 pkt 1 nie ma zastosowania do zgloszenia anonimowego.

Zglaszajgcy moze w zgtoszeniu wyrazi¢ zgode na ujawnienie jego danych osobowych lub

innych danych pozwalajacych na ustalenie jego tozsamosci.

Wzér zgtoszenia naruszenia prawa stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§8.

Dziatania nastepcze

Podmiot upowazniony do przyjmowania zgloszen dokonuje wpisu kazdego zgloszenia do
rejestru zgtoszen wewnetrznych, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Z kazdego zgtoszenia ustnego podmiot upowazniony do przyjmowania zgtoszen sporzadza
niezwtocznie protokét przyjecia zgtoszenia wediug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do
regulaminu.

Jezeli zgloszenie ustne nie zostalo nagrane, podmiot upowazniony do przyjmowania
zgloszen, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zgtoszenia, jest zobowigzany
przestaC zgtaszajacemu protokét z przyjecia zgioszenia w celu jego sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia. W terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania protokolu, zgtaszajacy
jest zobowigzany zatwierdzi¢ protokét poprzez jego podpisanie i przestaé podmiotowi
upowaznionemu do przyjmowania zgtoszen albo wprowadzi¢ poprawki i zatwierdzi¢ protokét
poprzez jego podpisanie i przesta¢ podmiotowi upowaznionemu do przyjmowania zgtoszen.

W terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zgtoszenia podmiot upowazniony do
przyjmowania zgtoszen jest zobowigzany przekazac zgtaszajgcemu na adres, o ktérym mowa
w § 7 ust. 2 pkt 2 lub 3 potwierdzenie zgtoszenia wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 4
do regulaminu. W przypadku niewskazania przez zgtaszajgcego ktéregokolwiek adresu, o
ktorym mowa w § 7 ust. 2 pkt 2 lub 3 potwierdzenie, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym nie
jest przekazywane.

Po otrzymaniu zgtoszenia, podmiot upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych
niezwlocznie oraz z nalezytg starannoscig weryfikuje zgloszenie, w tym w szczegolnosci
podejmuje dziatania majgce na celu:

1) ustalenie lub wyjasnienie okolicznosci opisanych w zgloszeniu;

2) ustalenie przepisow prawa, ktore zostaty lub mogg zosta¢ naruszone;



6.

3) dokonanie oceny prawnej naruszenia prawa, do ktorego doszto lub potencjalnie moze
dojsc.

W stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu

przedmiotem zgloszenia, podmiot upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych

przeprowadza postepowanie wyjasniajace, w tym w szczegoélnosci:

1) zwraca sie do zglaszajacego z prosbg o przekazania dalszych informacji dotyczacych
naruszenia prawa;

2) zwraca sie do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie z prosbg o przekazanie wyjasnien
dotyczacych naruszenia prawa bedgcego przedmiotem zgloszenia.

Po zakonczeniu dziatan nastepczych, o ktérych mowa powyzej w ust. 5 i 6 podmiot

upowazniony do podejmowania dziatanh nastgpczych sporzgdza pisemny raport, wediug wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 5 do ninigjszego regulaminu,  zawierajacy wyniki
przeprowadzonych dziata, w tym w szczegolnosci:

1) informacje o stwierdzeniu albo braku stwierdzenia naruszenia prawa;

2) rekomendacje dotyczaca zastosowania przez pracodawce dalszych dziatan nastepczych,
w tym $rodkéw ktore nalezy zastosowac w reakciji na stwierdzone naruszenie prawa.

Pracodawca, na podstawie wynikéw weryfikacji zgloszenia oraz przeprowadzonego

postepowania wyjasniajacego, stosuje nastepujace srodki:

1) podejmuje dziatania faktyczne lub prawne majgce na celu usunigcie stwierdzonego
naruszenia prawa lub przeciwdziatanie potencjalnemu naruszeniu prawa, do ktorego
moze dojs¢ w przysziosci lub

2) skiada zawiadomienia o mozliwosci popelnienia przestepstwa lub

3) podejmuje dziatania w celu odzyskania $rodkéw finansowych, w tym skiada pozew lub
inny érodek ochrony prawne;.

W terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania

potwierdzenia zgtaszajacemu, w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia

(termin maksymalny), podmiot upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych jest

zobowiagzany przekazac zgtaszajgcemu informacje zwrotng obejmujaca:

1) informacje o braku stwierdzenia naruszenia prawa albo

2) informacje o stwierdzeniu naruszenia prawa oraz planowanych lub podjetych dziataniach

nastepczych i powodéw takich dziatan.

§9.

Ochrona zgtaszajacego

Wobec zgtaszajacego nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe.
Pracodawca niniejszym informuje, ze $rodki ochrony prawnej przystugujace zgtaszajgcemu,
osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie powigzanej ze zgtaszajacym zostaty

uregulowane w art. 19 do 24 Dyrektywy.
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§ 10.
Informacje na temat trybu dokonywania zgtoszeri zewnetrznych

Pracodawca niniejszym przekazuje informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych:

1)

2)

3)

6)

7)

Zgtoszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa organowi
centralnemu lub organowi publicznemu, a w stosownych przypadkach, instytucjom
organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej;

Organami publicznymi s3: Rzecznik Praw obywatelskich oraz organy przyjmujgce

zgtoszenia dotyczace naruszen w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych

organéw. Takimi organami sg przyktadowo Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i

Konsumentow, ktory rozpatruje zgloszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony

konsumentéw, Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych ktéry rozpatruje zgtoszenia w

zakresie ochrony prywatnosci i danych osobowych:;

Zgloszenia zewnetrznego mozna dokona¢ bez uprzedniego dokonania zgloszenia

wewnetrznego;

Zgloszenia zewnetrzne, podobnie jak zgtoszenia wewnetrzne, sg przyjmowane w oparciu

0 procedurg opracowang przez organ publiczny. W tym kontekscie warto zauwazyé, ze

organ publiczny:

a) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego;

b) przyjmuje zgloszenie zewnetrze — w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen w
dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu;

c) przekazuje zgloszenie zewnetrzne do organu wilasciwego do podjecia dziatan
nastepczych — w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen w dziedzinie
nienalezgcej do zakresu dziatania tego organu;

d) podejmuje dziatania nastepcze;

e) przekazuje zgtaszajgcemu informacje zwrotng.

Kazdy organ publiczny jest zobowigzany umiesci¢ na swojej stronie internetowej m.in.

informacje o danych kontaktowych umozliwiajacych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego,

w szczegolnosci adres pocztowy i elektroniczny oraz numer infolinii;

Zgloszenia zewnetrzne mogg by¢ anonimowe Ilub umozliwiajgce identyfikacje

zglaszajgcego.

Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub

elektronicznej.

§ 11.
Ochrona danych osobowych

Pracodawca, stosuje wobec danych osobowych zglaszajacego zawartych w zgtoszeniu

naruszen, danych osobowych zawartych w zgtoszeniu naruszen, oraz danych osobowych



10.

11.

uzyskanych lub wykorzystanych w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym nastepujgce
przepisy prawa:

a) ustawe o ochronie danych osobowych;

b) RODO

Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalanie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zgtaszajacego.

W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych w trakcie
stosowania niniejszego regulaminu pracodawca stosuje systemy informatyczne, ktore
zapewniajg ochrone danych osobowych zgodna z postanowieniami RODO.

Administratorem danych osobowych ujawnionych pracodawcy na podstawie i w wyniku
zastosowania niniejszego Regulaminy jest: Zaktad Wodociggow i kanalizacji sp. z 0.0. W
Zarach (dalej takze jako ,Administrator”).

Administrator moze przetwarzaé nastepujace dane osobowe zgtaszajgcego:

a) imigi nazwisko;

b) miejsce pracy;

c) adres zameldowania, zamieszkania lub/i adres do doreczen;

d) adres e-mail;

e) numer telefonu.

Dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit c)
RODO, w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze.

Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sg udostgpniane wylgcznie uprawnionym
osobom wylacznie w zakresie w jakim jest konieczne i niezbgdne do wykonywania przez nich
obowigzkow okreslonych niniejszym regulaminem.

Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom
wylacznie w celu realizacji przez te podmioty zadan zwigzanych z zapobieganiem i
zwalczaniem przestepczosci lub realizacji zadah zwigzanych z koniecznoscig zapewnienia
przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa, to jest w szczegolnosci sadom,
prokuraturze, policji lub innym organom realizujgcym zadania zwalczania przestepczoéci oraz
organom administracji panstwowe).

Dane osobowe w zwiazku z przyjeciem zgloszenia naruszen bedg przechowywane przez
Administratora przez nie dtuzej niz przez 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.

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

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

przepisami.
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12. Dane osobowe osob, ktdre w sposob oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, s3 niezwtocznie

usuwane.

§12.

Postanowienia konicowe

1. Z treécig regulaminu mozna zapozna¢ sie na stronie internetowej pracodawcy

www.zwikzary.pl

2. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z treécig regulaminu przed
dopuszczeniem go do pracy.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie znajdujg przepisy
dyrektywy o sygnalistach.

4. Wszelkie zmiany lub uzupetnienia niniejszego regulaminu wymagajg formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci oraz konsultacji z zaktadowg organizacjg ~zwigzkowg albo
przedstawicielami pracownikéw, wylonionymi w trybie przyjetym u pracodawcy - jezeli u
pracodawcy nie dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa.

5. Zalgcznikami do niniejszego regulaminu, stanowiacymi jego integralng czesé sa:

1) Wzér zgtoszenia naruszenia prawa,

2) Wazor rejestru zgtoszen wewnetrznych,

3) Wozdr protokotu przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa,
4) Wzor potwierdzenia zgtoszenia naruszenia prawa,

5) Wozdr raportu z przeprowadzonych dziatan nastepczych.

1t



Zatgeznik nr 1 do regulaminu zgloszen wewnetrznych obowigzujacego w Zakfadzie Wodociagow i Kanalizacji sp. z 0.0.
z siedzibg w Zarach
Wzér zgloszenia naruszenia prawa

Zgloszenie naruszenia prawa
skierowane do Zaktadu Wodociagow i Kanalizacji sp. z 0.0. z siedziba w Zarach

1. Imig i nazwisko
(nie dotyczy zgloszenia
anonimowego)

Miejsce pracy osoby
zglaszajacej naruszenie
(nie dotyczy zgloszenia
anonimowego)

Adres fizyczny lub adres
poczty elektronicznej, na
ktéry nalezy przestaé
potwierdzenie zgltoszenia
(podanie adresu nie jest
obowigzkowe, jednak w przypadku
braku ktéregokolwiek adresu nie
ofrzymasz potwierdzenia przyjecia
Twojego zgfoszenia)

Numer telefonu
(nie jest obowigzkowy)

Czy wyrazasz zgodg na ujawnienie Twoich dan ych 0 Tak, wyrazam zgode
osobowych lub innych danych pozwalajgcych na ustalenie
Twojej tozsamosci?

O Nie, nie wyrazam zgody




NN

zamowienia publiczne

ustugi, produkty i rynki finansowe;

zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwo produktow i ich zgodnos¢ z wymogami;
bezpieczenstwo transportu;

ochrona $rodowiska,

ochrona radiologiczna i bezpieczenistwo jadrowe;
bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

zdrowie i dobrostan zwierzat;

. zdrowie publiczne;

. ochrona konsumentow;

_ ochrona prywatnosci i danych osobowych;

. bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;
. interesy finansowe Unii Europejskiej;

. rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym zasady

konkurencji i pomocy parstwa oraz opodatkowania 0s6b

prawnych

ooooooooooooood







¥ Niniejszym o$wiadczam, ze:

1)

2)
3)

4)

Informacja o naruszeniu prawa bedaca przedmiotem niniejszego zgloszenia nie zostata
zgtoszona na podstawie przepisow odrebnych, w szczegbinosci jako skarga lub
zawiadomienie o mozliwosci popelnienia przestepstwa,

naruszenie prawa bedace przedmiotem niniejszego zgloszenia nie godzi wylgcznie w
moje prawa,

niniejsze naruszenie nie nastepuje wytacznie w moim indywidualnym interesie lub dla
osiagniecia korzysci,

w momencie dokonywania niniejszego zgloszenia miatem/miatam uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze informacja o naruszeniu prawa bedaca przedmiotem niniejszego zgloszenia
jest prawdziwa, a nadto, ze informacja ta stanowi informacje o naruszeniu prawa,

nie jestem sprawcg naruszenia, korzystajagcym ze zwolnienia z odpowiedzialnosci lub
ztagodzenia kary w zwigzku ze moim zachowaniem po popetnieniu naruszenia
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Zalgcznik nr 3 do regulaminu zgloszen wewnetrznych obo wigzujacego w Zakiadzie Wodociggow i Kanalizacji sp. z 0.0.
z sledzibg w Zarach

Wzdr protokotu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

Protokét przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa

Pracodawca Zakiad Wodociggow i Kanalizacji spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Zarach, ul. Bohateréw
Getta 9-11, 68-200 Zary, wpisana do rejestru
przedsigbiorcow Krajowego  Rejestru Sadowego |
prowadzonego przez Sad Rejonowy w Zielonej Gorze,
VIl Wydziat Krajowego Rejestru Sadowego pod
numerem KRS 0000323263, posiadajgca kapitat
zakladowy w wysokosci 3 851 000,00 2, legitymujgca sie
numerami NIP 9282033304 i REGON 080315632

Numer zgloszenia

Data zgtoszenia

Imie i nazwisko
(nie dotyczy zgloszenia
anonimowego)

Miejsce pracy osoby
zglaszajacej naruszenie

(nie dotyczy zgloszenia
anonimowego)

Adres fizyczny lub adres
poczty elektronicznej, na
ktéry nalezy przestaé
potwierdzenie zgtoszenia
(podanie adresu nie jest
obowigzkowe, jednak w przypadku
braku ktéregokolwiek adresu
zgfaszajgcy nie olrzyma
potwierdzenia przyjecia zgloszenia)




Czy zglaszajacy wyrazit zgode na ujawnienie Swoich
danych osobowych lub innych danych pozwalajgcych na
ustalenie Jego tozsamo$ci?

O Tak, wyrazit zgode

O Nie, nie wyrazit zgody

Czy zgtaszajacy, w przypadku zgloszenia ustnego, wyrazit
zgode na nagranie rozmowy?

O Tak, wyrazil zgode

[ Nie, nie wyrazit zgody

"3 Dziedziny, Kérych dotycza;

zamowienia publiczne

ustugi, produkty i rynki finansowe;

zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwo produktow i ich zgodno&¢ z wymogami;

bezpieczenstwo transportu; :

ochrona $rodowiska;

ochrona radiologiczna i bezpieczeristwo jadrowe;

bezpieczenstwo zywnosci | pasz

zdrowie i dobrostan zwierzat,

10. zdrowie publiczne;

11. ochrona konsumentow;

12. ochrona prywatnosci i danych osobowych;

13. bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;

14. interesy finansowe Unii Europejskiej;

15. rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym zasady
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b

prawnych

©ENOO R LN

Qoooooooooooooog




Osoba zglaszajgca oswiadczyla, ze:

1)

2)

informacja o naruszeniu prawa bedaca przedmiotem niniejszego zgtoszenia nie zostata
zgloszona na podstawie przepiséw odrebnych, w szczegélno$ci jako skarga lub
zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa,

naruszenie prawa bedace przedmiotem niniejszego zgtoszenia nie godzi wytgcznie w jej




prawa,

3) niniejsze naruszenie nie nastepuje wylacznie w jej indywidualnym interesie lub dla
osiggniecia korzysci,

4) w momencie dokonywania niniejszego zgtoszenia miata uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja o naruszeniu prawa bedaca przedmiotem niniejszego zgtoszenia jest
prawdziwa, a nadto, ze informacja ta stanowi informacje o naruszeniu prawa,

5) nie jest sprawca naruszenia, korzystajgca ze zwolnienia z odpowiedzialnoéci lub
ztagodzenia kary w zwigzku ze jej zachowaniem po popetnieniu naruszenia




Zalgcznik nr 4 do regulaminu zgloszen wewngtrznych obowiazujacego w Zakiadzie Wodociggow i Kanalizacji sp. z o.0.
z siedziba w Zarach

Wzér potwierdzenia zgtoszenia naruszenia prawa

(nazwa i dane adresowe pracodawcy)

(dane zgtaszajacego)

Potwierdzenie zgtoszenia naruszenia prawa

Szanowny Panie / Szanowna Pani,

w imieniu Zakiadu Wodociggow i Kanalizacji sp. z 0.0. z siedzibg w Zarach (dalej jako »Pracodawca”)
dziekuje za przekazane zgloszenie. Doceniamy to, ze dziatajgc w interesie publicznym, podjat/podjeta
Pan/Pani starania majgce na celu przeciwdziatanie naruszeniom prawa. Mamy nadzieje, ze Pana/Pani
zgloszenie przyczyni sie do poprawy egzekwowania przepisow prawa oraz funkcjonowania organizacji
Pracodawcy.

Majac powyzsze na uwadze, niniejszym, na podstawie § 8 ust. 3 zdanie 1 regulaminu zgloszen
wewnetrznych z dnia 5 pazdziernika 2022 r. obowigzujgcego u Pracodawcy, potwierdzam przyjecie
zgtoszenia naruszenia prawa dokonanego w dniu

Nastepnym krokiem bedzie wnikliwa i niezalezna weryfikacja zgtoszenia, w ramach ktérej zostang
podjete dziatania majace w szczegdinosci na celu:

1) ustalenie lub wyjasnienie okolicznosci opisanych w zgloszeniu,
2) ustalenie przepisow prawa, ktére zostaly lub mogag zostaé naruszone,
3) dokonanie oceny prawnej naruszenia prawa, do ktorego doszto lub potencjalnie moze dojsc.

W toku sprawy mozemy sig¢ do Pana/Pani zwrécié z prosba o udzielenie dalszych informacii

dotyczacych zgloszonego naruszenia prawa.

Jednoczesnie informuje, ze w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia przekazemy
Panu/Pani informacje zwrotng obejmujgca;
1) informacje braku stwierdzenia naruszenia prawa albo



2) informacje o stwierdzeniu naruszenia prawa oraz planowanych lub podjetych dziataniach

nastepczych i powodéw takich dziatan.



Zatgcznik nr 5 do regulaminu zgtoszen we wnetrznych obowigzujgcego w Zaktadzie Wodociagéw i Kanalizacji sp. z o.0.

1.

z siedziba w Zarach

Wzér raportu z przeprowadzonych dziatan nastepczych

Raport z przeprowadzonych dziatan nastepczych

Pracodawca

Zakiad Wodociggéw i Kanalizacji spotka z ograniczong
odpowiedzialno$cig z siedzibg w Zarach, ul. Bohateréw
Getta 9-11, 68-200 Zary, wpisana do rejestru
przedsigbiorcow  Krajowego  Rejestru Sadowego
prowadzonego przez Sad Rejonowy w Zielonej Gorze,
Vil Wydzial Krajowego Rejestru Sgdowego pod
numerem KRS 0000323263, posiadajaca kapitat
zakladowy w wysokosci 3 851 000,00 z, legitymujaca sie
numerami NIP 9282033304 i REGON 080315632

Numer sprawy

Data zgltoszenia

Osoba, ktorej dotyczy
zgtoszenie

Dziedzina prawa, ktorego
dotyczy zgloszenie

Okres postepowania
wyjasniajgcego

Osoby upowaznione do
podejmowania dziatari
nastepczych uczestniczace
w postgpowaniu

wyjasniajacym

Data raportu




Naruszenie/zarzut nr 1

Wynik weryfikacji:

Whiosek:

Naruszeniefzarzut nr 2
Wynik weryfikacji:

Whniosek:




Autor niniejszego raportu niniejszym o$wiadcza, ze:

1) weryfikacja zgloszenia oraz inne dziatania nastepcze zostaly podjete z nalezytg
starannoscig, a nadto przy rozpatrzeniu zgloszenia zostata zachowana bezstronnosé i
niezaleznosg,

w trakcie weryfikacji zgloszenia nie powstal konflikt intereséw pomiedzy osobg
upowazniong do podejmowania dzialan nastepczych a osobami, ktérych dotyczy
zgtoszenie;

zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci tozsamosci zgtaszajgcego, osoby

pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osoby powigzanej ze zgtaszajgcym oraz osoby,

ktorej dotyczy zgloszenie, jak réwniez dochowania tajemnicy, w tym w szczegoinosci
zachowania w tajemnicy faktu przyjecia i weryfikacji zgtoszenia oraz rodzaju podjetych
dziatan nastepczych.







