ZARZADZENIE NR 8/2024
PREZESA ZARZADU

Przedsi¢biorstwa Wodociagow i Kanalizacji w Hajnéwce
Spélka z ograniczona odpowiedzialnoscia

z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania zgloszen wewng¢trznych naruszen
prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych

Na podstawie art. 24 oraz art. 25 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 22024 r. poz. 928), zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam Procedure dokonywania zgloszen wewngtrznych naruszen prawa i podejmowania
dziatafh nastepczych w brzmieniu stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzagdzenia.

§2.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do zlozenia o$wiadczenia, ze zapoznat si¢ z niniejszg
Procedurg i zobowigzany jest do jego przestrzegania.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci osob
zatrudnionych w PWiK w Hajnéwce Sp. z o.0.

Do wiadomosci:

Gléwna Ksiggowa
Kierownik Dziatu Produkcji Wody Utrzymania i Rozwoju Sieci Wod-Kan
Kierownik Oczyszczalni Sciekéw

Kierownik Dziatu Marketingu, Rozliczen i Zaopatrzenia

Kierownik Sklepu Akwedukt

Specjalista ds. Dokumentacji i Odbioru Technicznego

Specjalista ds. kadr i ptac / Pelnomocnik ds. ZSZIJiS

Specjalista ds. Jakos$ci Wody

Spec. Technolog Oczyszczalni $ciekéw/Spec. Ds. gospodarki transportowe;
10. Inzynierzy utrzymania i rozwoju sieci wod - kan
11. a/a
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2024
Prezesa Zarzagdu PWiK w Suwatkach Sp. z 0. o.
z dnia 18.09. 2024 r.

Procedura dokonywania zgloszen
wewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania

dzialan nastepczych

obowigzujaca w Przedsi¢biorstwie Wodociagow i Kanalizacji
w Hajnéwce Spolka z ograniczong odpowiedzialnoscig

Hajnowka, wrzesien 2024 r.



Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Celem niniejszej Procedury dokonywania zgloszen wewngtrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych, zwanej dalej ,,Procedura” jest uksztaltowanie efektywnego
i jednolitego systemu informowania o naruszeniach prawa w Przedsigbiorstwie Wodociggéw
i Kanalizacji w Hajnéwce Spolka z ograniczong odpowiedzialnoscig zwanym dalej ,,PWiK?”, poprzez
stworzenie bezpiecznych kanalow zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek
dziatan odwetowych wobec osoby zglaszajacej naruszenie prawa.

§ 2. llekro¢ w Procedurze mowa jest o ustawie, rozumie si¢ przez to Ustawg z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow Dz. U. z 2024 r. poz. 928, zwana dalej ,,ustawa”.

§ 3. 1. Podmiotem wewnetrznym upowaznionym przez Prezesa Zarzadu PWiK do przyjmowania
zgloszeni wewnetrznych naruszenia prawa oraz przekazaniu informacji zwrotnej jest upowazniony
pracownik Sekretariatu w PWiK.

2. Podmiotem wewnetrznym upowaznionym przez Prezesa Zarzadu PWiK do weryfikacji
informacji o naruszeniach prawa, w razie potrzeby prowadzenia dalszej komunikacji ze zglaszajacym,
w tym wystepowanie o dodatkowe informacje a nastepnie podjecie decyzji o dalszych dziataniach
nastepczych oraz proponowanych $rodkach, jakie mogg zostaé zastosowane w przypadku
potwierdzenia naruszenia prawa jest Komisja Wyjasniajaca.

§ 4. Informacje o naruszeniu prawa objete zakresem niniejszej Procedury dotyczg obszarow

wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ushug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnoscei z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) Dbezpieczenistwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosei i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§ 5. Procedura nie obejmuje przyjmowania zgloszen anonimowych.

§ 6. Uzyte w dalszej czesci Procedury okre$lenia i skroty oznaczaja:

1) PWiK — Przedsigbiorstwo Wodociagéw 1 Kanalizacji w Hajnéwce Spotka z ograniczona
odpowiedzialnoscia;

2) Komisja Wyjasniajaca — komisja odpowiedzialna za prowadzenie postepowan wyjasniajacych
dotyczacych zgloszefi, powotana kazdorazowo przez Prezesa Zarzadu PWIiK, po ziozeniu
zgloszenia w celu rozpatrzenia;

3) Sygnalista (osoba dokonujgca zgtoszenia) — osoba fizyczna lub prawna, ktéra dokonuje zgloszenia
o naruszeniu prawa w kontekécie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska,
formy zatrudnienia, czy wspdlpracy —w tym pracownik, byly pracownik, osoby ubiegajaca si¢
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o zatrudnienie, osoba §wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorca, cztonek organu osoby prawnej, osoba $wiadczaca prace
pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawca lub dostawca, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, stazysta, wolontariusz, praktykant;

4) Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia—osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga
Sygnaliscie w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

5) Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba, ktéra jest wskazana w zgloszeniu, jako osoba, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa;

6) Osoba powigzana z Sygnalista—osoba, ktora moze doswiadezy¢ dziatan odwetowych,
tj. wspotpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty.

Rozdzial 2
Sposoby przekazywania zgloszeih wewnetrznych naruszenia prawa

§ 7. 1. Zgloszenie musi mie¢ charakter jawny. Osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na
ujawnienie swojej tozsamosci wytacznie osobom upowaznionym do przyjecia i wyjasnienia zgtoszenia.

2. Zgloszenie o naruszeniu prawa moze byé przekazywane jedynie za poSrednictwem
nastepujacych kanaléw zgloszeniowych, przy petnym zapewnieniu poufnosci:

1) zapomoca poczty elektronicznej na adres: naruszeniaprawa@pwik-hajnowka.pl w zaszyfrowanym
pliku. Szyfr do pliku nalezy przekazaé osobie upowaznionej w kolejnym e-mailu lub telefonicznie;

2) w formie listownej na adres PWiK w Hajnéwce Sp. z 0.0. ul. Stowackiego 29,

17-200 Hajnéwka z dopiskiem na Kopercie: ,zgloszenie naruszenia prawa” lub osobiscie
przekazujac osobie upowaznionej;

3) osobiscie ustnie lub telefonicznie do pracownika upowaznionego. Pracownik upowazniony do
ktdrego zgloszono osobiscie lub telefonicznie naruszenie prawa, dokumentuje zgtoszenie w formie:
protokotu lub nagrania rozmowy;

4) na wniosek zglaszajacego —podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w siedzibie
PWIK z osoba upowazniong, w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku.

§ 8. 1. Zgloszenie naruszenia prawa powinno zawieraé przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia oraz powinno zawieraé, co najmniej nastgpujace informacje:
1) dane osobowe Sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, adres oraz datg sporzadzenia zgloszenia,
2) opis przedmiotu naruszenia prawa lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia
naruszenia prawa;
3) wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie naruszenia prawa.
2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.
3. Wzér karty zgloszenia naruszenia prawa okreslony zostal w zalaczniku nr 1 do Procedury.

§ 9 Wylaczny dostep do kanatéw wymienionych w § 7.2 pkt 1 —4 zglaszania naruszefi prawa
zgodnie z ustawg i niniejszg Procedurg posiadaja jedynie osoby pisemnie upowaznione przez Prezesa
Zarzad PWiK.

Rozdzial 3
Zgloszenie naruszenia prawa

§ 10. 1. Kazde zgloszenie naruszenia prawa zostaje zarejestrowane przez osobg upowazniona,
o ktérej mowa w § 3, zgodnie ze wzorem Rejestru zgloszen wewngtrznych okreslonym w zalgcznik
nr 2 do Procedury.

2. Osoba upowazniona potwierdza zglaszajgcemu przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, chyba, ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazad
potwierdzenie.

3. Kazdorazowo po wplynigciu zgloszenia o naruszeniu prawa, osoba odpowiedzialna za przyjecie
zgloszenia, niezwlocznie nie pdzniej jednak niz w terminie 3 dni od jego wplywu, dokonuje wstepnej

2



analizy zgloszenia. Jezeli zgloszenie naruszenia prawa nadaje si¢ do rozpoznania, osoba upowazniona

do przyjmowania zgloszen, informuje Prezesa Zarzadu PWiK. Postgpowanie wyjasniajace, prowadzi

Komisja Wyjasniajaca, powotana przez Prezesa Zarzadu PWiK indywidualnie do kazdego zgloszenia.
4. Komisja Wyjasniajaca sklada si¢ z minimum trzech oséb.

Rozdzial 4
Dzialania nastepcze, weryfikacja zgloszenia i dalsza komunikacja ze zglaszajacym

§ 11. 1 Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powaga i starannosciag w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowiazuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen naruszenia prawa wszyscy uczestnicy postepowania sg
zobowigzani do podjecia nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia osoby, ktorej zgloszenie dotyczy.

3. Komisja Wyjasniajaca dokonuje weryfikacji informacji o naruszeniach prawa, w razie potrzeby
prowadzi dalsza komunikacje ze zglaszajacym, w tym wystepuje o dodatkowe informacje a nastepnie
decyduje o dalszych dziataniach nastepczych oraz proponuje srodki, jakie mogg zostaé zastosowane
w przypadku potwierdzenia naruszenia prawa.

4. Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajagcego Komisja Wyjasniajaca sporzadza raport na
pi$mie.

5. Raport obejmuje rekomendacje Komisji Wyjasniajacej w zakresie zalatwienia sprawy oraz
ewentualnych konsekwencji, jakie powinny zostaé wyciagniete przez Prezesa Zarzadu PWiK
w stosunku do sprawcy/sprawcOw naruszenia prawa albo Sygnalisty, ktdry dokonal $wiadomie
falszywego zgloszenia.

6. W wyniku przeprowadzonych dzialan nastgpczych Prezes Zarzadu PWiK zgloszenie moze
uznaé za:

1) zasadne i wdOwczas podejmowane sg dzialania naprawcze, tacznie nawet z zawiadomieniem
organéw $cigania o mozliwosci popelnienia przestgpstwa;
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

7. Osoba upowazniona do przyjecia zgloszenia ma obowiazek przekazaé Sygnaliscie informacjg
zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia, lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia Sygnalicie, w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewnetrznego.

Rozdzial 5
Dokonywanie zgloszen zewnetrznych

§ 12. Informacja o naruszeniu prawa moze byé w kazdym przypadku zgloszona réwniez
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem niniejszej Procedury.

Rozdzial 6
Ochrona Sygnalisty

§ 13. 1 Osoba zglaszajaca naruszenie prawa podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanego
zgloszenia.

2. Ochronie podlegajg tez osoby, ktore pomagaly w dokonaniu zgloszenia naruszenia prawa, jesli
dziataly w dobrej wierze, tj.na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe
w posiadanych informacjach.

3. Osobie dokonujacej zgloszenie naruszenia prawa oraz osobie pomagajacej w dokonaniu tego
zgloszenia Prezes Zarzagdu PWiK zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze
przed szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub ngkania przez innych
pracownikow.



Rozdzial 7
Poufnos$¢ danych Sygnalisty -

§ 14. 1 Dane osobowe Sygnalisty oraz wszelkie informacje, ktére moga wskazywac¢ na jego
tozsamos¢, maja by¢ poufne.

2. Dane osobowe zglaszajagcego mogg zosta¢ ujawnione tylko tym osobom, ktére beda
odpowiedzialne za przyjmowanie zgloszen oraz prowadzenie postepowania wyjasniajacego.

3. Ujawnienie danych innym osobom wymaga¢ bedzie wyraznej zgody udzielonej przez samego
zglaszajacego naruszenie prawa.

Rozdzial 8
Sankcje karne

§ 15. Odpowiedzialnosci karnej podlega¢ bedg osoby, ktore:

1) uniemozliwiaja lub utrudniaja dokonania zgloszenia Sygnaliscie —kara grzywny, ograniczenia
wolnoéci lub pozbawienia wolnosci do roku;

2) utrudniajg zgloszenia Sygnaliscie z wykorzystaniem przemocy, grozby bezprawnej lub
podstepu — kara grzywny, ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 3;

3) podejmujg dziatania odwetowe przeciwko Sygnaliscie, osobie z nim powiazanej lub pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia — kara grzywny, ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnoscei do lat
2;uporczywe podejmowanie dziatan odwetowych wobec chronionych oséb —kara pozbawienia
wolnosci do lat 3;

4) naruszajg obowigzek zachowania w poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby z nim powigzanej lub
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — kara grzywny, ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do roku;

5) $wiadome dokonujg fatszywego zgloszenia—kara grzywny, ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2;

Rozdzial 9
Ochrona danych oesobowych

§ 16. 1. PWiK w Hajnéwce, jako Administrator Danych Osobowych stosuje wobec danych
osobowych zawartych w zgloszeniach naruszenia prawa, ujawnionych danych osobowych osoby
zglaszajacej oraz danych osobowych uzyskanych lub wykorzystanych w prowadzonych
postepowaniach  wyjasniajacych nastgpujace przepisy prawa: 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych; dalej jako
»Rozporzadzenie RODO”).

2. Administratorem danych osobowych ujawnionych w wyniku zastosowania niniejszej Procedury
jest Przedsiebiorstwo  Wodociagéw 1 Kanalizacji w Hajnéwce Spolka z  ograniczong
odpowiedzialnocig, ul. Stowackiego 29; 17-200 Hajnowka.(dalej takze, jako ,,Administrator”).

3. Kontakt 85/8733032

4. Dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 pkt ¢) RODO
w zwigzku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928). Dane bedg
przetwarzane w celu przyjecia wewnetrznego zgloszenia naruszenia prawa i podejmowania dziatafi
nastepczych oraz kontaktu z osobg zglaszajacg naruszenie prawa.

5. Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sg udostgpniane wylgcznie upowaznionym osobom
w rozumieniu Procedury i wylgcznie w zakresie w jakim jest konieczne do wykonywania przez nich
obowigzkdéw okreslonych Procedura.

6. Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe moga by¢ udostgpniane innym odbiorcom
wylacznie 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 sadom, prokuraturze, policji lub innym
organom realizujgcym zadania zwalczania przestepczosci oraz organom administracji pafistwowe;.



7. Dane osobowe bedg przetwarzane nie dtuzej niz trzy lata od ich zgromadzenia.

8. Kazda osoba, ktérej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane na podstawie Procedury ma
prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych (art. 15 RODO),
sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO), usunigcia danych osobowych na zasadach
okreslonych w art. 17 RODO, ograniczenia danych osobowych na zasadach okreslonych w art. 18
RODO.

9. Kazda osoba, ktérej dane osobowe sa przetwarzane na podstawie Procedury ma prawo do
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli Pani/Pana zdaniem przetwarzanie danych
osobowych odbywa si¢ z naruszeniem obowigzujacych przepisdw prawa.

10. Dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu, o ktorym mowa w art. 22 ust. 1 1 4 RODO.

11. Podanie danych osobowych jest obowiazkiem ustawowym i jestescie Panstwo zobowigzani do
ich podania. Niepodanie danych osobowych spowoduje pozostawienie Pafstwa zgloszenia bez
rozpoznania.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§ 17. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow Dz. U. z 2024 r. poz. 928.
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Zalgcznik nr 1

do Procedury dokonywania zgtoszen
wewnetrznych naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastgpczych

Karta zgloszenia naruszenia prawa

1. Imie i nazwisko Sygnalisty (osoby dokonujacej zgtoszenia naruszenie prawa):

2. Adres do kontaktu Sygnalisty:

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................
..................................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

8. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore mogg
okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

............................................................

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia



Zalacznik nr 2

do Procedury dokonywania zgloszen
wewnetrznych naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastgpczych

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

obowiazujacy w Przedsiebiorstwie Wodocigqgow i Kanalizacji w Hajnéwce

Spotka z ograniczonq odpowiedzialnoscia

Rejestr zgtoszen wewnetrznych



numer
zgtoszenia

przedmiot

naruszenia

prawa

dane osobowe adres do data
Sygnalisty oraz kontaktu dokonania
osoby, ktorej Sygnalisty zgloszenia
dotyczy

zgtoszenie,
niezbedne do
identyfikacji
tych oséb

Zatacznik nr 2

do Procedury dokonywania zgloszen
wewngetrznych naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych

informacja o podjetych dzialaniach nastepczych data

zakonczenia
sprawy



