Zarzadzenie nr 1/09/2024
Prezesa Zarzadu Spolki Miejskiego Zakladu
Wodociagow i Kanalizacji Sp. z 0.0. w My$lenicach

z dnia 24 wrze$nia 2024 r.

w sprawie: wprowadzenia procedury zglaszania naruszer prawa oraz ochrony sygnalistéw
w Miejskim Zakladzie Wodociggéw i Kanalizacji Sp. z o. 0. w Myslenicach

§1
Wprowadza si¢ do realizacji i stosowania ,, Procedur¢ zglaszania naruszen prawa oraz ochrony
sygnalistéw w Miejskim Zakladzie Wodociggéw i Kanalizacji Sp. z o. 0. w Myslenicach”.

§2
Zobowigzuje si¢ Kierownikow komorek organizacyjnych MZWiK w Myslenicach
do zapoznania podlegtych pracownikéw z trescig Procedury.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02.10.2024 r.

Zarzadu
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Zataczniki:
1. Procedura zglaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow w Miejskim Zakladzie
Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z 0. 0. w Myslenicach.
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PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA
ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW
W MIEJSKIM ZAKEADZIE WODOCIAGOW | KANALIZAC)I SP. Z O. O. W MYSLENICACH

§1
DEFINICJE

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

10.

11.

12.

13.

Procedurze — rozumie sig przez to niniejszg ,,Procedure zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony
sygnalistéw w Miejskim Zaktadzie Wodociggdw i Kanalizacji Sp. z 0. 0. w Myélenicach”.
Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Miejski Zaktad Wodociggéw i Kanalizacji Sp. z o. o.
w Myslenicach bedgcy pracodawcg w rozumieniu art. 3 kodeksu pracy reprezentowany przez
Prezesa Zarzadu Spotki, (zwany dalej MZWIK),

Koordynatorze ds. obstugi zgloszeri/koordynatorze — rozumie sie przez to osobe
odpowiedzialng za podejmowanie dziatann nastepczych, wtgczajac w to weryfikacje zgtoszenia
i dalszg komunikacje ze zglaszajagcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie zgtaszajagcemu informacji zwrotnej oraz nadzor nad calym procesem
zgtoszeniowym i dziataniem nastepczym;

Sygnaliscie (lub podmiocie dokonujgcym zgtoszenia) — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra
dokonuje zgfoszenia o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspdipracy,

Zgtoszeniu/zgtoszeniu naruszenia — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa
dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji wedtug wzoru
stanowigcego Zatacznik numer 2 do nin. Procedury,

Zgfoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Miejskiemu Zaktadowi Wodociggdéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Myslenicach,

Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu lub organowi centralnemu,

Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

Osobie pomagajqcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktéra
pomaga zgtaszajgcemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
Z pracg;

Osobie powigzanej ze zgtaszajgcym — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatari odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajgcego;
Wstepnej analizie Zgtoszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod kgtem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjas$niajgcego oraz przyznania
Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej Koordynator ds. obstugi zgtoszert ma prawo
wystgpi¢ do Zgtaszajacego z prosba o uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych
w Zgtoszeniu Naruszenia;

Komisji Wyjasniajgcej/Komisji - rozumie sie przez to wewnetrzny zesp6t wyjasniajacy powolany
na wniosek Koordynatora ds. obstugi zgtoszern do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci
opisanych w Zgfoszeniu Naruszenia;

Postepowaniu Wyjasniajgcym/dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie
podjgte przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem



zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie wyjasniajgce, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

14. Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatari nastepczych i powodéw takich dziatan;

15. Dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub poérednie dziatanie lub
zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajgcemu;

16. Kanale zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie Zgtoszenia;

17. Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publiczne;.

§2
ZGLOSZENIA WEWNETRZNE - PRZEPISY OGOLNE

1. Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistéw naruszen prawa (dziatan lub zaniechar:
niezgodnych z obowigzujgcym prawem lub majacych na celu obejicie tego prawa) dotyczace
zagadnien wskazanych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw w szczegblnoscei:

a) zamoéwien publicznych;

) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

) bezpieczenistwa produktéw i ich zgodnoéci z wymogami;

) bezpieczenstwa transportu;

) ochrony srodowiska;

ochrony konsumentéw;

8) ochrony prywatnoscii danych osobowych;
h) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;
i) intereséw finansowych Unii Europejskiej;
i) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania oséb prawnych.
k) korupcji
2. Osoby uprawnione do dokonania Zgfoszenia to w szczegolnosci:
a) pracownik takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,
b) osoby ubiegajace sie o zatrudnienie, ktére uzyskaly informacje o naruszeniu prawa
W procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
c) osoby $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;j,
d) stazyéci,
e) wolontariusze,
f)  praktykanci,
8) wykonawcy (podwykonawcy, dostawcy) $wiadczacy ustugi na rzecz MZWiK,
h) inne osoby fizyczne majgce zwigzek z MZWIiK w kontekscie zwigzanym z praca.
3. Przez Naruszenia nalezy w szczeg6lnosci rozumieé posiadane przez Osoby uprawnione do dokonania
Zgtoszenia informacje, mogace $wiadczy¢ o:
a) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;
b) niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien;
¢) niezachowaniu nalezytej starannoéci wymaganej w danych okolicznosciach;
d) naruszeniu w organizacji dziatalnosci, ktére mogtyby prowadzi¢ do popetnienia czynu
zabronionego lub wyrzadzenia szkody.
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e) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych.

4. Przyjmowanie Zgfoszeri naruszert prawa jest podstawowym elementem prawidtowego oraz

bezpiecznego zarzadzania, a takze stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania skutecznych dziatan dla ich bezzwtocznego eliminowania oraz ograniczania ryzyka.

- Wdrozony niniejszg Procedurg system przyjmowania Zgfoszeri umozliwia przekazywanie informacji
o nieprawidfowosciach za posrednictwem fatwo dostgpnych kanatéw w spos6b zapewniajacy rzetelne
i niezaleine rozpoznanie Zgloszenia, a réwnoczeénie zapewniajgcy ochrong przed skierowanymi
przeciwko Sygnaliscie dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwiazku z dokonanym Zgtoszeniem.

. Kazdy z Pracownikéw zobowigzany jest do zapoznania sig z trescig niniejszej Procedury, a nowy
pracownik zobowiazany jest zapoznac sie z treécig niniejszej Procedury przed dopuszczeniem do pracy.
Wz6r oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 nin. do Procedury.

§3
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN

. Koordynatorem ds. obstugi zgtoszer, czyli osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie
Zgtoszeri Naruszenia w MZWIiK oraz sprawujacg catosciowy nadzér nad przyjmowaniem
i rozpatrywaniem Zgfoszeri jest Izabela Zlezarczyk — Gtéwny Specjalista w Dziale Organizacji.

- W przypadku, gdy Zgfoszenie Naruszenia wptynie w czasie nieobecnosci osoby wskazanej powyzej

zastgpstwo petni Monika Biela — Gléwny Specjalista w Finansowo-Ksiegowym.

. Osoby, co do ktérych z tresci Zgfoszenia Naruszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposéb

negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce Naruszenie nie mogg analizowa¢

takiego Zgtoszenia.

. Sygnalista moze dokonywac zgtoszer za posrednictwem nastepujacych kanatow:

a) adresu e-mail: sygnalista@ mzwikmvslenice.com. o,

b) adresu pocztowego (tradycyjnego): ul. Pitsudskiego 47, 32-400 Myslenice z dopiskiem na kopercie

»Sygnalizowanie”.

- W przypadku, gdy Zgfoszenie dotyczy Koordynatora ds. obstugi zgtoszen lub jego zastepcy, Sygnalista

moze dokonywa¢ zgloszenia bezposrednio do Prezesa Zarzadu tj. na adres e-mail:

kburda@mzwikmyslenice.com.pl.

. Sktadane Zgtoszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu Zgfoszenia, oraz

powinno zawierac¢ co najmniej nastepujgce informacje:

a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub datg i miejsce pozyskania informacji

0 naruszeniu prawa,
b) opis konkretnej sytuacji fub okolicznoci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia naruszenia prawa,

) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie,

d) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa,

) wskazanie wszystkich dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga okaza¢ sie
pomocne w procesie rozpatrywania Zgtoszenia,

f) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

g) Pracodawca nie bedzie rozpoznawat Zgfoszeri anonimowych,

h) W przypadku ustalenia w wyniku analizy Zgfoszenia albo w toku postepowania wyjasniajgcego,
iz w Zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde dokonujacy Zgfoszenia moze
zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach kodeksu pracy.

i) Przepiséw Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw nie stosuje sie, jezeli
naruszenie prawa godzi wylgcznie w prawa zgtaszajacego lub Zgfoszenie naruszenia prawa
nastepuje wytacznie w indywidualnym interesie zgtaszajacego.

7. Formularz zgtoszenia naruszenia stanowi zatacznik numer 2 do nin. Procedury.




10.

11.

12.

13.

§4
ANALIZA ZGEOSZENIA

Dostep do kanatéw Zgtaszania Naruszenia posiadaja tylko Osoby Odpowiedzialne za Zgtoszenie.
Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgfaszajqcy, chyba ze Wstepna analiza Zgtoszenia daje podstawy
do przyjecia, iz Zgfaszajgcy w spos6b oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie dobrej wiary).
W zlej wierze pozostaje Zgtaszajgcy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspbizycia spotecznego.

Wstepng analize Zgtoszenia przeprowadza koordynator ds. obstugi Zgtoszer i podejmuje decyzje

o nadaniu Zgtaszajqcemu statusu Sygnalisty.

Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajqcego okaze sig, ze Zgfaszajqcy, ktdry uprzednio otrzymat

status Sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla

Sygnalisty.

Koordynator ds. obstugi Zgtoszeri moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia

postgpowania wyjasniajgcego w sytuacji, gdy Zgtoszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub

niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajacego.

Jezeli Zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego koordynator inicjuje

iego niezwtoczne wszczecie.

Koordynator ds. obstugi Zgtoszeri potwierdza przyjecie Zgfoszenia w terminie 7 dni od dnia jego

otrzymania, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé

potwierdzenie. Wzdr potwierdzenia stanowi zatacznik nr 3 do nin. Procedury.

Koordynator ds. obstugi Zgtoszeri whnioskuje o powotanie Komisji Wyjasniajqcej. Cztonkami komisji

mogg by¢ przedstawiciele komérek organizacyjnych Pracodawcy lub niezalezni konsultanci.

Komisje Wyjasniajgcq powotuje Pracodawca.

Nadz6r nad Postepowaniem Wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajqcq sprawuje

Koordynator ds. obstugi Zgtoszer.

Komisja rozpoznaje Zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje informacje zwrotne bez

zbgdnej zwtoki, nie péiniej niz w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub

w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7

dni od dokonania Zgtoszenia.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego Komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci

Zgfoszenia.

W przypadku Zgfoszenia zasadnego Komisja wydaje nastepujacego rodzaju rekomendacje:

a) rekomendacje krétkofalowe o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych
w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa,

b) rekomendacje diugofalowe, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub
podobnym naruszeniom co opisane w Zgtoszeniu, w przysziosci. W przypadku negatywne;j
weryfikacji zgtoszenia, Komisja przekazuje niezwtocznie Sygnaliscie oraz osobie, ktérej zgtoszenie
dotyczy informacje o dokonanym Zgfoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji.

§5
OCHRONA ZGtASZAJACEGO

Wprowadza sig bezwzgledny zakaz podejmowania dziatari odwetowych wobec Sygnalisty rowniez
w sytuacji, gdy Zgloszenie Naruszenia zostato zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
Postepowanie Wyjasniajqce wykazato, ze nie miata miejsca.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczegblnosci ochrona przed:

a) odmowag nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy;




c)

g)
h)
i)
i)
k)
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niezawarciem umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciem kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciem umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy
0 prace na czas okre$lony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizeniem wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniem awansu albo pominieciem przy awansowaniu;

pominigciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczeri zwigzanych z pracg lub
obnizeniem wysokosci tych $wiadczen;

przeniesieniem na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywna oceng wynikow pracy lub negatywng opinii o pracy;

natozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

przymusem, zastraszaniem lub wykluczeniem;

mobbingiem;

dyskryminacija;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem;

wstrzymaniem udziatu lub pominieciem przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniem na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

dziataniem zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

spowodowaniem straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

wyrzadzeniem innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegélnosci
dobrego imienia sygnalisty.

- chyba ie pracodawca udowodni, ze kierowatf sie obiektywnymi powodami.

Sygnaliscie przystuguje ochrona, o ile:

a)

b)

c)
d)

dziatat w dobrej wierze, czyli w oparciu o fakty i inne obiektywne motywacje
(w przeciwienstwie do wzgledéw osobistych, np. poczucia niesprawiedliwosci, checi odwetu czy
osobistych intereséw),

posiadat uzasadnione przekonanie, ze ujawniana informacja, a takze kazdy zawarty w niej zarzut,
$3 w zasadniczej mierze prawdziwe,

nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia wtasnych korzysci,

co do wszystkich okolicznosci sprawy dokonane ujawnienie jest uzasadnione.

Ochrona Sygnalisty w rozumieniu niniejszej procedury nie zastepuje ochrony wynikajgcej
z obowigzujgcych przepisdéw prawa.

Przepisy § 5 nin. Procedury stosuje sie takze do osoby pomagajacej w dokonaniu Zgfoszenia oraz
osoby powigzanej ze zglaszajacym, jezeli réwniez pozostajy w stosunku pracy z Pracodawcq
zatrudniajacym zgtaszajgcego.

Jezeli praca jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku prawnego innego niz stosunek pracy,
zgtaszajacy nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia
publicznego.




Za niekorzystne traktowanie, uwaza sie w szczegolnosci rozwigzanie, wypowiedzenie lub odmowe
nawigzania stosunku prawnego, na podstawie ktorego jest lub ma byé¢ $wiadczona praca przez
zgtaszajgcego, chyba ze druga strona stosunku prawnego udowodni, ze kierowata sie obiektywnymi
powodami.

§6
ZASADY POUENOSCI

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa Sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystapienia dziatari odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat
Zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic Koordynatora ds. obstugi zgtoszer. Jest on
zobowigzany wéwczas podja¢ bezzwioczne dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.
Tozsamos¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie bedzie
ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy Zgfoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom
I wspotpracownikom podmiotu innym niz upowaznieni cztonkowie personelu wiasciwi do
przyjmowania Zgfoszeri i podejmowania w zwigzku z nimi dziatari nastepczych.

Tozsamos¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zosta¢
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa w kontekécie prowadzonych przez
organy krajowe postepowan lub za wyraZng zgoda zgtaszajgcego.

Organizacja przyjmowania i weryfikacji Zgfoszeri, podejmowania dziatan nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji
objetej Zgfoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone poufnoéci tozsamosci osoby
dokonujacej Zgfoszenia i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie. Ochrona poufnoéci dotyczy informacji, na
podstawie ktérych mozna bezpoérednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamoéé takich oséb.

§7
REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Kazde Zgfoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszeri Wewnetrznych niezaleznie od

dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajgcego. Wzér Rejestru Zgtoszers Wewnetrznych okreéla

Zatacznik numer 4 do nin. Procedury.

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszer odpowiada Koordynator ds. obstugi Zgtoszeri.

W Rejestrze Zgtoszeri Wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:

a) numer Zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe Sygnalisty orz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbgdne do identyfikacji tych
0s0b;

d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) date dokonania Zgfoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakoriczenia sprawy.

Rejestr Zgtoszeri Wewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.

Dokumenty i informacje zebrane w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgfoszenia

przechowywane s przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono

dziatania nastepcze lub po zakoAczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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§8
ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE

Zgtaszajacy moze dokonaé Zgloszenia Zewnetrznego bez uprzedniego dokonania Zgfoszenia
Wewnetrznego.

Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Na stronie RPO znajduja sie szczegbtowe
informacje dotyczgce zgtoszenia zewnetrznego.

Organem publicznym przyjmujacym Zgfoszenia jest organ przyjmujacy Zgfoszenia Zewnetrzne
dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organdw.

Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem Zgfoszenia
Wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami prawa.

§9
UJAWNIENIE PUBLICZNE

Ujawnienie publiczne to podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomoéci publicznej.

W sytuacji, gdy osoba dokonuje ujawnienia publicznego, kwalifikuje sie do objecia ochrong jezeli

spetniony jest ktérykolwiek z nastepujacych warunkéw:

1) osoba ta dokonata w pierwszej kolejnosci zgfoszenia wewnetrznego i zewnetrznego, ale
w odpowiedzi na jej zgtoszenie nie zostaly podjete zadne odpowiednie dziatania w okreslonych
terminach,

2) osoba ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze:

a) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
na przyktad w przypadku sytuacji wyjgtkowej lub ryzyka wystapienia nieodwracalnej szkody,

b) w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego grozi¢ jej beda dziatania odwetowe lub
istnieje niewielkie prawdopodobieristwo skutecznego zaradzenia naruszeniu z uwagi na
szczegolne okolicznosci sprawy, takie jaka mozliwoéé ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub
mozliwosci istnienia zmowy miedzy organem, a sprawcg naruszenia lub udziatu organu
W haruszeniu.

W przypadku, gdy dana osoba ujawnia informacje bezpoérednio do prasy nie kwalifikuje sie do

objecia ochrona.

§10
POSTANOWIENIA KONCOWE

Kierownicy wszystkich komérek organizacyjnych MZWiK s odpowiedzialni za zapoznanie wszystkich
podlegtych im pracownikdw i kontrahentéw z postanowieniami niniejszej Procedury.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurq zastosowanie majg przepisy kodeksu pracy,

Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz przepisy w zakresie ochrony danych
osobowych.

3. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokre$lony. Prezes Zarzadu

Miejskiego Zakiadu Wodociagow
jKanalizacji Sp. z 0.0.

mgr inz rzyna Bun

Zataczniki:

1.

iAW

Oswiadczenie o zapoznaniu sig z ,Procedure zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistéw w Miejskim Zaktadzie
Wodociaggdw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Myslenicach”.
Formularz zgtoszenia naruszenia,

Potwierdzenie zgtoszenia naruszenia, . 4305 D094 o

j A HKOMISJA ZAKEADOWA,
Rejestr Zgioszen Wc.awnetrznych, NSZZ "SOLIDARNOS G~ 2127
Klauzula informacyjna RODO.




Zatgcznik nr 1 do

Procedury zgtaszania naruszen prawa
oraz ochrony sygnalistéw

w MZWIK Sp. z 0.0. w Myslenicach

(Imig i nazwisko) {miejscowosd)

(Firma)

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami
procedury zgtaszania naruszen prawa
oraz ochrony sygnalistow

Oswiadczam, ze zapoznatem sie/zapoznatam* sie z przepisami ,Procedury zgtaszania naruszer
prawa oraz ochrony sygnalistow w Miejskim Zaktadzie Wodociggéw i Kanalizacji Sp. z o. o.
w Myslenicach (Zarzgdzenie Nr..oeooooeeececeeeeen, Prezesa Zarzadu Spétki Miejskiego Zaktadu
Wodociggdéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. W Mys$lenicach z dnia weeeeeeeeeeeeeeeceeeeeeeeeeeeeveeesns r.) i zobowigzuje sie

do jej przestrzegania.

(podpis)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 2 do

Procedury zgtaszania naruszen prawa
oraz ochrony sygnalistéow

w MZWIK Sp. z 0.0. w Myslenicach

FORMULARZ ZGLtOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogdlne

Kogo/ czego dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegéfowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powziecia wiedzy o Naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis Naruszenia




Swiadkowie

Imie i nazwisko

-

Imig i nazwisko

Imie i nazwisko

-—

Opis dowoddéw

CHARAKTER NARUSZENIA (zaznacz odpowiednie)

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia Czynu zabronionego

hiedopetnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnier
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niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne:

Zatgczniki

OSWIADCZENIA

Oswiadczam, ze:

v

v

przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze,

posiadam uzasadnione przekonane, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa

prawdziwe - nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi

fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwenciji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem

Naruszenia.
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Zatacznik nr 3 do

Procedury zgtaszania naruszen prawa
oraz ochrony sygnalistéw

w MZWIK Sp. z 0.0. w Myslenicach

POTWIERDZENIE ZGtOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgfoszenia Naruszenia, ktdre zostato dokonane przez

dnia i dotyczy Naruszenia polegajgcego na

Niniejszym stwierdza sie, Zze Zgfaszajgcemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgfaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujqcych wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. obstugi Zgtoszen
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Zatgcznik nr 4 do
Procedury zgtaszania naruszen prawa
oraz ochrony sygnalistéw
w MZWiK Sp. z 0.0. w MySlenicach

Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych

Nr zgloszenia/
data przyjecia

Zgtoszenia

Imie i nazwisko
zglaszajqcego i
jago dane

kontaktowe

Szczegofowe
informacje
posiadane na
temat Zgloszenia

Naruszenia

Osoby i organy
biorgce udziat w
procesie analizy i
rozpatrzenia
Zgfoszenia

Naruszenia

Przebieg analizy i
rozpatrzenia
Zgloszenia

Naruszenia

Decyzje i

eskalacje
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Zatgcznik nr 5 do

Procedury zgtaszania naruszen prawa
oraz ochrony sygnalistéw

w MZWiK Sp. z 0.0. w Myslenicach

KLAUZULA INFORMACYJNA

DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

OSOBY ZGLASZAJACEJ NARUSZENIE PRAWA NA PODSTAWIE ustawy z dnia
14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 roku poz. 928)

Dziatajac na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony oséb 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) - dalej: ,RODO” przekazuje nastepujgce
informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

TOZSAMOSC
ADMINISTRTORA

Administratorem danych osobowych jest Miejski Zaktad Wodociggéw i Kanalizacji sp. z o.o.
w Mpyslenicach, ul. J.Pitsudskiego 47, 32-400 Myslenice.

DANE KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA

Z administratorem mozna sie skontaktowac poprzez adres email

biuro@mzwikmyslenice.com.pl , telefonicznie pod numerem: 513 126 498 lub pisemnie
na adres siedziby administratora.

DANE KONTAKTOWE
INSPEKTORA OCHRONY
DANYCH

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowac poprzez
email iod@mzwikmyslenice.com.pl, lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

CELE PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celach przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa,
przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

PODSTAWA PRAWNA

art. 6 ust. 1 lit. a) RODO - osoba, ktdérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich

danych osobowych w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celéw,

art. 6 ust. 1 lit. c) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego

cigzacego na administratorze. W szczegdlnosci:

- ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 roku poz.
928),

Jezeli zgtoszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii bedzie je przetwarzane

w zwigzku z niezbednoscia ze wzgleddéw zwigzanych z waznym interesem publicznym,

na podstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

ODBIORCY DANYCH

Dane osobowe moga by¢ przekazywane:

—  podmiotom, ktére na podstawie stosownych uméw powierzenia danych do przetwarzania
Swiadczg ustugi na rzecz Administratora,

— jezeli w zgtoszeniu zostanie podany adres do korespondencji pisemnej (tradycyjnej) —
odbiorcami bedg podmioty uprawnione do obstugi doreczen takie jak Poczta Polska.

PRZEKAZANIE DANYCH
OSOBOWYCH DO
PANSTWA TRZECIEGO
LUB ORGANIZACII
MIEDZYNARODOWE]

Administrator danych nie bedzie przekazywat danych osobowych do panstw trzecich oraz
organizacji miedzynarodowych.
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OKRES PRZECHOWYWANIA
DANYCH

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane od momentu przyjecia zgtoszenia do zakoriczenia
dziatan nastepczych, a nastepnie dane bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktére nie bedg miec¢ znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia zostang usuniete
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbedne.

PRAWA PODMIOTOW
DANYCH

Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od Administratora dostepu do tresci swoich danych
osobowych (przeslemy wtedy kopie danych, jakie posiadamy) oraz sprostowania (poprawiania)
swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane s3 niepetne lub nieprawdziwe).

PRAWO WNIESIENIA
SKARGI DO ORGANU

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do wtasciwego organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, majgcym siedzibe pod adresem ul. Stawki 2, 00-193

NADZORCZEGO Warszawa.

ZRODLO POCHODZENIA Dane osobowe s3 pozyskiwane od osoby dokonujgcej zgtoszenia naruszenia prawa.
DANYCH OSOBOWYCH

INFORMACIA O Podanie danych przez osobe zgtaszajgcg naruszenie prawa:

DOBROWOLNOSCI LUB
OBOWIAZKU PODANIA
DANYCH

a. w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbedne do realizacji obowigzkéw prawnych
wynikajacych z przepisbw Ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania informacji
dot. tozsamosci uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrong wynikajacg z przepiséw Ustawy
o ochronie sygnalistow.

b. w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkéw
ustawowych w zakresie udzielania informacji sygnaliscie.

c. w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, jest
dobrowolne.

Zawsze moze Pani/Pan wycofa¢ zgode na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, ana czas

rozpatrywania zgdania poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.

ZAUTOMATYZOWANE
PODEJMOWANIE DECYZII,
PROFILOWANIE

W trakcie przetwarzania danych osobowych Administrator danych nie bedzie podejmowat
decyzji w sposdb zautomatyzowany. Dane osobowe nie bedg poddawane profilowaniu.

15




	c4dfba0a87449096c67075cb4801f4856ee0430495157c39bf8420fd6081761e.pdf
	c4dfba0a87449096c67075cb4801f4856ee0430495157c39bf8420fd6081761e.pdf

