PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
DOTYCZACA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH W ZWIAZKU Z TYMI ZGLOSZENIAMI OBOWIAZUJACA W MIEJSKIM
PRZESIEBIORSTWIE WODOCIAGOW | KANALIZACJI W PIEKARACH SLASKICH SP. Z 0.0.

§1
Zasady ogdlne

1. Niniejsza  ,Procedura  zgtoszen wewnetrznych  dotyczaca  przyjmowania  zgtoszen
oraz podejmowania dziatan nastepczych wzwigzku z tymi zgtoszeniami obowigzujgca
w Miejskim Przedsiebiorstwie Wodociggdw i Kanalizacji w Piekarach Slgskich Sp. z 0.0.” (zwana
dalej: Procedurg) okresla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistdw naruszen prawa
W rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow w Miejskim
Przedsiebiorstwie Wodociggow i Kanalizacji w Piekarach Slaskich Sp. z 0.0. (zwanym dalej:
Przedsiebiorstwem).

2. Proces przyjmowania zgtoszen jest jednym z kluczowych elementéw prawidtowego
i bezpiecznego zarzadzania Przedsiebiorstwem, ktérego jednym z celdw jest identyfikowanie
nieprawidtowo$ci w dziatalnosci Przedsiebiorstwa i podejmowanie dziatan w celu ich
eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych Przedsiebiorstwa.

3. Wdrozony w Przedsiebiorstwie proces przyjmowania zgtoszen umozliwia wszystkim Sygnalistom
Przedsiebiorstwa dokonywanie zgfoszen w sposdb uniemozliwiajacy nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajacy ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktdérej dotyczy zgtoszenie, oraz osohby trzeciej wskazanej
w zgfoszeniu.

4. Fakt dokonywania zgtoszen nie moze skutkowac dziataniami odwetowymi wobec Sygnalisty.
Dziatania odwetowego nie stanowi dochodzenie od Sygnalisty przez osobe, ktdéra poniosta
szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji
przez Sygnaliste odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie débr osobistych.

5. Zasady odpowiedzialnosci Sygnalisty z tytutu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji okresla ustawa. Obejmujg one mozliwosé¢ dochodzenia roszczen,
o ktérych mowa w ust. 4, oraz odpowiedzialnos¢ karng za dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszfo.

§2
Definicje
Pojeciom uzywanym w niniejszej Procedurze nadaje sie nastepujgce znaczenie:

1. Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg na rzecz Przedsiebiorstwa, w tym rowniez przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji.

2. Zgtoszenie ~— zgloszenie wewnetrzne dokonane przez Sygnaliste, za posrednictwem
przeznaczonego do tego kanatu komunikacji okreslonego w Procedurze.
3. Informacja o naruszeniu prawa — informacja o dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem
lub majgcym na celu obejscie prawa, dotyczacym:
1) korupcji,
2) zamowien publicznych,



3) ustug, produktéw i rynkdw finansowych,

4} przeciwdziatania praniu pieniedzy coraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow iich zgodnoscei z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7] ochrony srodowiska,

8} ochrony radiologiczneji bezpieczenstwa jadrowego,

9) hezpieczenstwa 2ywnosci,

10} zdrowia publicznego,

11) ochrony kansumentdw,

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

14} intereséw finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolite] Polskiej, jednostki samorzadu
terytoriainego oraz Unii Europejskiej,

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych,

16) konstytucyjnych wolnoséci | praw czlowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w § 2
ust. 3 pkt 1-15.

4. |Informacja zwrotna — informacja przekazana Sygnaliscie na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych.

§3
Podmioty odpowiedzialne za zarzadzanie zgtoszeniami

1. Zadania administracyjno — koordynacyjne w zakresie realizacji zadan Przedsiebiorstwa
dotyczacych przyjmowania zgtoszen 1 ich obstugi wykonuje  Koordynator ds. Zglaszania
Nieprawidtowosci powofywany przez Prezesa Zarzgdu. Do zadahd Koordynatora naleky
w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,

h) prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych,

¢) podejmowanie dziatan nastepczych i dalszy kontakt z Sygnalistg,

d} spetnienie obhowigzku informacyjnego wobec Sygnalisty, osoby, kidrej dotyczy zgtoszenie
oraz osoby trzeciej (m.in. $wiadka);

e) zapewnienie poufnosci Sygnaliscie, osobie zwiagzane] z Sygnalista, osobie pomagajace]
w dokonaniu zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu,

f) czuwanie nad bezstronnoscig podczas prowadzonych dziatan nastgpczych.

2. Koordynatorowi, Komisji oraz innym osobom, kitére biorg udziat w przyjmowaniu badz
rozpatrywaniu zgtoszen i podejmowaniu dziatan nastepczych nadawane jest upowaznienie do
przetwarzania danych oscbowych dotyczace przyjmowania zgloszed wewnetrznych oraz
podejmowania dziatai nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami. Wzér upowazinienia stanowi
zatgcznik nr 1 do Procedury.

3. W sytuac]i, gdy zgtoszenie dotyczy Koordynatora, nalezy kierowaé je hezposrednio do Prezesa
Zarzadu.



4. W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy Prezesa Zarzadu Koordynator informuje o tym niezwiocznie
Prokurenta, ktdry wykonuje wszystkie czynnosci zastrzezone Procedurg dla Prezesa Zarzadu.

5. Wszystkie osoby uczestniczgce w rozpatrywaniu zgloszenia sktadajg pisemne zobowiazania do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszert wewnetrznych, oraz podejmowania dziatart nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty
prace na rzecz Przedsigbiorstwa. Wzér zobowiazania stanowi zafgcznik nr 2 do Procedury.

§4
Sposohy dokonywania zgtoszen

1. Zgloszenie moze miec charakter:

1. jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia wyraza zgode na ujawnienie swojej toisamosci
innym osobom niz osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia | upowaznionym do
przetwarzania danych w ramach realizacji Procedury;

2. poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie wyraza zgody na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu, a dostep do nich posiada wylgcznie Koordynator, Komisja oraz
inne osoby biorgce udziat w przyjmowaniu lub rozpatrywaniu zgloszer,, ktérym zostaty
nadane upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

2. Zgtoszenia anonimowe nie podlegajg rozpatrywaniu na podstawie niniejszej Procedury.

3. Sygnalista moze dokonywac zgtoszenia w nastepujacy sposéb:

1) pisemnie, w zamknigtej kopercie do skrytki pocztowe] zlokalizowane] w Piekarach Slaskich
Poczta Giowna ul. Bytomska 90 Skrytka NR 40
Wz6r formularza zgtoszenia stanowi zafgcznik nr 3 do Procedury,

4. W celu sprawnego rozpatrzenia zgtoszenia i skutecznego podjgcia dziatan nastepczych zaleca sie,
aby zgloszenie zawieraio w szczegdlnosci:

1) nazwe podmiotu i/lub imig oraz nazwisko osoby, ktorego/ej dotyczy zgtoszenie,

2) przyblizony okres wystepowania naruszenia,

3) dane Sygnalisty oraz innych 0séb, ktére majg lub mogg mieé z nim zwigzek,

4) wszelkie informacje majace zwigzek ze zgtoszeniem, w tym ewentualne dokumenty,

5) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, w szczegdlnodci wskazanie adresu
do kontaktu (adresu korespondencyjnego lub adresu poczty elektronicznej).

5. Przekazanie informacji, o kitérych mowa w § 4 ust. 4 pkt 5 stuzy umoiliwieniu kontaktu
z Sygnalista w celu:

1) potwierdzenia Sygnaliscie otrzymania zgtoszenia,

2) przekazania Sygnaliscie informacji zwrotnej,

3) uzyskania dodatkowych informacji dotyczacych informacji o naruszeniu prawa zawartej
w zgloszeniu, jesli sa niezbedne do rozpatrzenia zgtoszenia.

6. Przedsiebiorstwo podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynnodci, aby przed
pozostawieniem zgtoszenia nierozpoznanego pozyskac niezbedne informacje i dokumenty do
jego skutecznego rozpoznania.

7. Dane osobowe przekazane w zgloszeniu przez Sygnaliste, ktére nie beda mieé¢ znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia bedg przez Koordynatora niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dia
sprawy.
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§5
Dokumentowanie zgtoszen

Koordynator w terminie 7 dni potwierdza Sygnaliscie otrzymanie zgtoszenia, o ile zgtoszenie
zawiera dane, o ktérych mowa w § 4 ust 4 pkt.5. niniejszej procedury.
Koordynator niezwlocznie informuje Prezesa Zarzgdu o wptywie zgloszenia.

&6
Wstepna analiza zgloszenia
Po wptywie zgloszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze,
o ile w ocenie Koordynatora charakter i przedmiot zgloszenia nie uzasadniaja rozpatrzenia go
wtrybie przewidzianym odrebnymi regulacjami badZ przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego.
Po otrzymaniu zgloszenia Koordynator dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia pod katem tego,
czy informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnoéci zgtoszenia, a gdy zajdzie
potrzeba uzyskania dodatkowych informacji dotyczacych zgtaszanego naruszenia prawa,
Koordynator kontaktuje sie z Sygnalista.
Koordynator moze podjgt decyzie o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego w przypadku, gdy:
1) zgtoszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne,
2) niemozliwe jest uzyskanie dodatkowych informacji niezbednych do prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego.
QO odstgpieniu od przeprowadzenia postépowania wyjasniajacego Koordynator informuje
Prezesa Zarzadu ze wskazaniem szczegotowego uzasadnienia.
Jedli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnoéci, a ponadto wediug
opisu zgfoszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia nieprawidtowosci, nastepuje
wszczgcie postepowania wyjasniajgcego. Postepowanie wyjasniajace przeprowadza Komisja
powofana przez Prezesa Zarzadu w sktadzie nie mniejszym niz trzy osoby. W skiad Komisji
wchodzi Koordynator.,
Komisja moze stwierdzi€ konieczno$¢ zaangazowania w postepowanie wyjadniajace
dodatkowych osdb lub niezaleznego konsultanta, o ite w ocenie Komisji wiedza i doéwiadczenie
takich osdb moga by¢ niezbedne w przeprocesowaniu zgtoszenia. W celu dopuszczenia
dodatkowych osdb, Komisja zwraca sie do Prezesa Zarzadu z wnioskiem o wyznaczenie
wskazanych osdb na czionkéw Komisji w tym postepowaniu. Dodatkowym osobom sg nadawane
upowaznienia do przetwarzania danych oraz sg one zobowigzane do podpisania o$wiadczenia
o poufnosci.
Cztonkiem Komisji lub niezaleznym konsultantem nie moze by¢ osoba, ktére] zgtoszenie dotyczy,
osoba bedgca bezposrednim przetozonym Sygnalisty, ktérego dotyczy zgloszenie, ani osoba
bezposrednio podlegajaca Sygnaliscie, ktérego dotyczy zgtoszenie.
W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Komisji, przedstawiciela innej komérki organizacyjnej lub
niezaleznego konsultanta zaistniejg okolicznosci, ktére moga rzutowaé na jego bezstronnoéé
w ocenie zgioszenia, moZe on zawnioskowa¢ do Prezesa Zarzgdu o wylgczenie go z prac Komisji.
W przypadku, gdy zajdg okolicznosci o ktérych mowa w § 6 ust. 7 i 8 Procedury, Prezes Zarzadu
moZe wyznaczy¢ innego pracownika Przedsiebiorstwa na czfonka Komisji.



§7
Rozpatrywanie zgloszenia
Komisja rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje Sygnaliscie
informacje zwrotng bez zbedne] zwloki, nie pdZniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dekonania zgloszenia. Potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia lub przekazanie informacji zwrotnej Sygnaliscie nie nastepuje w przypadku,
gdy Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé powyisze informacje.
Komisja dokonuje weryfikacji zasadnosci zgloszenia w postepowaniu wyjaéniajacym w oparciu
o obowigzujace w Przedsiebiorstwie regulacje wewnetrzne oraz informacje uzyskane od
komdrek organizacyjnych Przedsigbiorstwa z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia
oraz z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci. Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone
w sposdb uczciwy i bezstronny.
W przypadku, gdy zajdzie taka konieczno$¢, Komisja moze wzywac na posiedzenie pracownikdw
lub wspotpracownikow, ktérzy mogg miec zwigzek lub jakgkolwiek wiedze w zakresie zgtoszenia,
osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie lub Sygnaliste, w celu zioZenia wyjasnien. Na wniosek Komisji
wszyscy pracownicy majg obowigzek stawic sig na posiedzeniu oraz udostepniaé dokumenty
i udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci zgtoszenia.
W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia Przewodniczacy Komisji, a w razie
jego nieobecnoéci Zastepca Przewodniczacego Komisji, przekazuje informacje o wyniku
postepowania wyjasniajgcego Prezesowi Zarzadu wcelu podjecia wobec pracownika lub
wspétpracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia, stosownych nastepczych dziatah
dyscyplinujgcych lub naprawczych, zawartych w protokole Komisji, wynikajacych z ogdinie
obowigzujacych przepiséw prawa. Komisja moiZe przekazal Prezesowi Zarzadu rekomendacje
mozliwych dziatan zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie podobnych de opisanych
w zgtoszeniu naruszen w przysztosci.
W przypadku negatywne] weryfikacji zasadnosci zgtoszenia i oddalenia podejrzerr w nim
zawartych, Przewodniczacy Komisji przekazuje niezwiocznie Sygnaliscie oraz pracownikowi,
ktoremu zarzucano dokonanie naruszenia, informacje o dokonanym zgtoszeniv oraz
" o przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia.
Posiedzenia Komisji sg kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowej. Wyjasnienia
sktadane przez wezwane osoby utrwalane sg w formie protokotu.
Decyzje Komisji zapadajg wiekszodcia gtosdw.
Uzgodnione przez Komisje wnioski kofncowe zawierajg w szczegélnosci opis stanu faktycznego,
decyzje co do zasadnosci zgfoszenia oraz - w sytuacji zgloszert uznanych za zasadne -
rekomendacje stosownych dziataht nastepczych i zapobiegawczych.



§8
Ochrona Sygnalisty

1. Whprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty réwniez
w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidiowosci zostato dokonane w dobrej wierze, a przeprowadzone
postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgloszona nieprawidiowosé nie miata miejsca.

2. Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji lub innege rodzaju niesprawiedliwego traktowania
wobec dzialajgcego w dobrej wierze Sygnalisty dokonujacego zgtoszenia oraz osoby pomagajgce]
w dokonaniu zgloszenia, bedsg traktowane jako powaine naruszenia zasad Procedury
i obowigzkdéw pracowniczych, moggce skutkowal odpowiedzialnoscig porzadkowsa lub
rozwigzaniem umowy z pracownikiem / wspotpracownikiem.

3. Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia pracodawca zapewnia ochrone przed
mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami

- wylduczenia lub nekania przez innych pracownikow.

4. Zapewniajac ochrong, o ktdrej mowa w & 8 ust. 3, Przedsiebiorstwo w szczegdlnosci:

1} podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone toisamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po
jego zakorczeniu,

2) wyciaga przewidziane przepisami prawa konsekwencje wobec pracownikdw, ktdrym
udowodnione zostate podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych
wzgledem osoby dokonujace] zgtoszenia craz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia,

3) Zobowigzuje Koordynatora do statego (co najmniej przez okres postepowania
wyiadniajgcego i przez okres 12 miesiecy po jego zakorczeniu) monitorowania sytuacji
kadrowe] Sygnalisty oraz osoby pomagajgce] w dokonaniu zgtoszenia, w szczegdinosci w
zakresie réwnego traktowania w zatrudnieniu oraz relacji z innymi pracownikami, oraz
informowanie Prezesa Zarzadu o wszelkich dostrzezonych nieprawidtowosciach.

5. Dziatania, o ktérych mowa w § 8 ust. 4 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylgcznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony Sygnaliscie oraz
osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

2) odebranie od os6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych odwiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony Sygnalisty oraz oschby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia,

3} wyciggniecie konsekwencji wobec 0séb, ktdrym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaty
zobowigzania, o ktérym mowa powyiej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§9
Prowadzenie rejestru zgtoszen
1. Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen prowadzonym w formie
papierowej. Wzor Rejestru stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.
Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Koordynator.,
Rejestr Zgloszen powinien zawierac co najmniej:
1} numer zgioszenia,



2) przedmiot naruszenia prawa,

3} imie i nazwisko Sygnalisty oraz osoby, ktdrej datyczy zgtoszenie,

4} adres do kontaktu Sygnalisty,

5) date dokonania zgtoszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakonczenia sprawy

4. Rejestr Zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, a dane osobowe oraz

pozostaie informacje w nim zawarte s przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktdrym zakoficzono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§10
Ochrona danych

1. Dokumentacje wytworzong w ramach niniejszej. procedury w formie papierowej nalesy
przechowywad w zamknietych szafach, do ktérych dostep majs wylacznie Koordynator oraz
Komisja. '

2. Wraz z potwierdzeniem przyjecia zgloszenia, o ktérym mowa w § 5 ust. 1, sygnalidcie
przekazywane sa informacje o szczegdtach przetwarzania jego danych osobhowych, zgodnie
z wzorem z punkcie 1 Zatgeznika nr 5 do niniejszej procedury.

3. Oschom, kidrych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub
podjgciem dziafa nastepczych, nalezy przekazal szczegély dot. tego przetwarzania, w mysl
postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO w terminie nieprzekraczajgcym 30 dni od dnia ich pozyskania,
chyba ze istnieje mozliwosé odstapienia od tego ohowigzky, zgodnie z postanowieniami art. 14
ust. 5 RODO. Wzdor Kklauzuli informacyjnej stanowi punkt 2 Zatgcznika nr 5 do niniejsze]
procedury.

4. Realizujac obowigzki informacyjne wynikajgce z postanowien art. 14 ust. 112 RODO, nie udziela
sie informacji dot. Zrédfa danych osobowych, chyha ze sygnalista wyrazit zgode na upublicznienie
jego tozsamosdci, zgodnie z postanowieniami § 4 ust. 1 niniejszej procedury.

5. Udzielajac odpowiedzi na wniosek o dostep do danych w trybie art. 15 RODQ, nie udziela sie
informacji dot. zrodta danych osobowych, chyba ze sygnalista wyrazit zgode na upublicznienie
jego toZzsamosci.

6. Informacie znajdujgce sie w Zafaczniku nr 5 wywiesza sie réwniez w siedzibie Przedsiebiorstwa w
widocznym miejscu.

7. W przypadku wplyniecia zgioszenia, w pierwsze] kolejnosci nalezy dokonaé rejestracii sprawy
{wskaza¢ numer sprawy w rejestrze). W postepowaniu naleiy odwotywac sie do numeru sprawy,
pod ktérg zostato zarejestrowane zgloszenie od Sygnalisty, & nie sprawy, ktdrej dotyczy
zgioszenie, celem zapewnienia poufnosci danych przekazanych w zgtoszeniu.

§11
Zgtoszenia zewnetrzne
1. Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgfoszenia
wewnetrznego. Przedsiebiorstwo namawia jednak, aby zgtoszenie wewnetrzne byto dokonywane
w pierwszej kolejnosci i stanowito podstawowa forme zgtaszania naruszen prawa.
2. Zgtoszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rrzecznika Praw Qbywatelskich albo organ
publiczny wiadciwy we wzgledu na przedmiot zgtoszenia.



3. Rzecznlk Praw Gbywatelsklch
1) przyimuie zgtoszenia © naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 pkt
1-16 Ustawy. z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw, zwanej dalej Ustawa,
dok‘onuje ich wStQpnéj weryfikacji | przekazuje je organowt publicznemu wtasciwemu do
podjecia dziatan nastqpczych
2} przyijJe i rozpatruje zgioszen fa zewnetrzne w przypadku gdy zgioszenie dotyczy
© naruszenia prawa w dmedzmle wskazane]j w art. 3 ust, 1 pkt 17 Ustawy i zaden inny organ
-pub!nczny nie jest whasciwy do podjecia dzlatar nastepezych. '
4. Postanomema mme;szego paragrafu wchodzq w zycie z dniem 25 grudnia 2024 1.



Zatgcznik nr 1l

do Procedury zgtoszen wewngtrznych dot. przyjmowania

zgtoszeh wewnetrznyeh oraz podejmowanla dziatarh nastgpezych

w zwlazku z tymi zgloszeniami obowigzujgca w MPWIK w Piekarach Slaskich

_ UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
w zakresie przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatalt nastepczych w zwigzky z tymi
zgtoszeniami

Data nadania Uupowaznienia: ..camrmassrrernmn.
Numer UupowaZnienia: s

Osoha UpowaZniona: ..., PP IR

Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych oscbowych w zwigzku z przyjmowaniem lub weryfikacja
zgtoszern wewnetrznych oraz podejmowaniem dziatan nastepczych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia tych czynnosci

Kategorie danych csobowych:

Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych, w tym danych kontaktowych
podanych przez sygnalistg, dotyczacych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie lub oscby
trzeciej, podawane w szczegdlnosci w zgtoszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub
uzupetniajacych.

Czas chowigzywania upowaznienia: Upowainienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadan
zwigzanych z obstuga zgtoszen sygnalistdw, o ile nie zostanie wczesniej odwotane.

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

{podpis administratora lub osoby reprezeniujacej administratora)



Zatacznik nr 2

do Procedury zgloszen wewngtrznych dot. przyjmowania

zgtoszed wewnetrznych oraz podejmowania dzlatar nastgpczych
w zwiazku z tyml zgioszeniami obowiazujgca w MPWIK w Piekarach
Slaskich

0SWIADCZENIE O POUFNOSCI

Niniejszym zobowigzuje sie do:

+ zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskatam/em lub uzyskam w ramach
przyjmowania/weryfikacji zgtoszet wewngtrznych, oraz po'dejmowania dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonuje
te zadania, ‘

« zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz
osoby trzecie,

¢ zabezpieczania danych osobowych w taki sposob, aby dostgpu do nich nie miaty osoby
nieupowaznione (hastowanie plikéw, zamykanie szaf z dokumentacjg papierowa etc.);

¢ zachowania w tajemnicy sposobdw zabezpieczenia danych osobowych, przetwarzanych
w oparciu o udzielone upowaZznienie.

Przyjmuje do wiadomosci, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa
automatycznie z chwilg zaprzestania pefnienia przeze mnie funkcji zwigzanej z przetwarzaniem
danych osobowych (chyba, ze upowaznienie zostanie wczeéniej odwotane).

Data i podpis 0SObY ZODOWIGZANE]: «.ovvcictii i e e s e



Zatacznik nr 3

do Procedury zgtoszen wewnetrznych dot. prayjmowania
zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatah nastepczych
w zwigzku z tymi zgfoszeniami obowiazujaca w MPWIK w Piekarach Slyskich

FORMULARZ ZGLOSZENIA INFORMACI O NARUSZENIU PRAWA

Informacje ogdlne

Data:

Miejscowosc:

Sprawa, ktérej dotyczy
zgtoszenie:
Dane kontaktowe Zgtaszajacego
Rodza] zgtoszenia jawne poufne

Imie i nazwisko

Dane kontaktowe

Informacje szczegdtowe

Data zaisthienia
haruszenia prawa




Data powziecia wiedzy
o naruszeniu prawa

Czy zostalo zgloszone
w ramach struktury
organizacyjnej
Przedsighiorstwa?

Jedli tak, to komu i

kiedy zostato
zgtoszone?
Opis naruszenia prawa
Swiadkowie naruszenia prawa

Dowody




Oswiadczenie

Oswiadczam, iz mam swiadomosé mozliwych konsekwencji zwigzanych ze zgloszeniem naruszenia
prawa w zle] wierze,

Zataczniki

B et R R TR BB RSB AR R s bk rrren e

Podpis




Zafgcznik nr 4
do Procedury zgtoszen wewnetrznych dot. przyjmowania

zgfoszed wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w zwigzku z tymi zgtoszeniami obowigzujaca w MPWIK w Plekarach Slaskich

REJESTR ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

Wzor
L.p. Numer Zglaszajacy Stanowisko Dane do kontaktu
zgtoszenia {Tel., adres do
Numer/rok kontaktu)
1

Data dokonania
zgtoszenia:

Przedmiot
naruszenia prawa:

Imie

i nazwisko
osoby, ktorej
dotyczy
zgtoszenie:

informacje o
podjetych
dziataniach
nastepczych:

Data
zakofczenia
sprawy:




a)

b)

c)

Zatacznik nr 5

do Procedury zgtoszen wewnetrznych dot. przyjmowania
zgloszen wewngtrznych craz podejmowania dziatar nastepczych
w zwigzku z tymi zgtoszeniami chowigzujaca w MPWIK w Piekarach Slaskich

Informacje o przetwarzaniu danych oscbowych

Klauzula informacyjna dla sygnalisty

Informujemy, iz administratorem danych osobowych, ktére zostaty podane pozyskane
w ramach zgtoszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatar nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami
jest Miejskie Przedsigbiorstwo Wodociggdw i Kanalizacji w Piekarach $laskich Sp. z 0.0.), z siedzibg przy ul.
Rofdzieriskiego 38, 41-946 Piekary Slaskie, strona www: mpwik-piekary.pt, bip.mpwik-piekary.pi, adres e-
mail: mpwik.piekary@mpwik-piekary.pl {dalej: Administrator).
W kazdym czasie, w sprawach dotyczacych Pana/Pani danych oscbowych, moze Pan/Pani skontaktowaé sie
z Inspektorem Ochrony Danych - p. Dawidem tabajem - piszac na adres e-mail rodoinspektor@mpwik-
piekary.pl lub na adres siedziby Administratora wskazany powyzej. Jakakolwiek zmiana osoby wyznaczone]
na Inspektora ochrony danych nie bedzie wotywata na wskazane sposoby kontaktu.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beds w celach przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa,
przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastepczych.
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbednodé wypetnienia obowlazku prawnsgo
tigzacego na Administratorze, w my$| postanowien art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw. z przepisami Ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistdw,
Jezeli zgloszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzall w zwigzku
z niezbe;dnoécia ze wzgleddw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa, w oparciu
0 postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.
Jesli nie zdecyduje sig Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana tozsamoéci heda
rowniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazona zgode na postawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Zgode na ujawnienie sWojej tozsamosci moina wycofac w dowolnym momencie, niemnie] jednak nie
bgdzie to miafo wptywu na zgodnodé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnieciem.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatar nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakofczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakoriczone dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniy
postepowan zainicjowanych tymi dziafaniami. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwfocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.
Administrator zapewnia poufaos¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku
z tym udostgpnione dane osobowe mogg zostaé ujawnione jedynie podmiotom i organom uprawnionym
do tego na podstawie przepisédw prawa,
Odbiorcami mogg by¢ réwniez:

*  Kancelaria adwokacka Marcin Szulik, ul. ks. Jézefa Knosaty 9, 41-810 Zabrze

» Podmioty wspierajgce Administratora w realizacji zadan, w tym zapewniajace asyste | wsparcie

techniczne dla uzytkowanych systeméw informatycznych,

Ponadto jesli w zgtoszeniu zostanie podany adres do korespondenci:

* tradycyjnej —odbiorcami beda podmicty uprawnione do obstugi doreczen takie jak Poczta Polska.

¢ elektronicznej — odbiorcg bedzie podmiot, ktéremu powierzono utrzymanie serwera poczty
elektronicznej administratora.



Zakres przekazania danych podmioctom zapewniajacym asyste i wsparcie techniczne oraz podmictow
odpowiedzialnych  do dostarczania  korespondencji ograniczony Jest wylgcznie do  motliwosc
przechowywania tych danych.

f)  Na zasadach okreslonych przepisami RODO priys#uguje Pani/Panu prawe do:

e iadania od Administratora dostepu do tresci swoich danych osobewych — przeslemy wtedy informacje
dot. kategorii przetwarzanych danych os. oraz innych szczegdtdw dot. przetwarzania, zgodnie
z wymogami art. 15 ust. 1 RCDO;

¢ z3dania kopii danych {przeslemy wiedy kopie danyeh, jakie posiadamy);

e sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane sg niepetne lub
nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia lub sprostowania.

g) Zawsze moie Pani/Pan wycofaé zgode ha ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, a na czas rozpatrywania
zadania poprosic¢ o ograniczenie przetwarzania danych.

h) Jezeli uwaza PanifPan, e przetwarzajac dane osobowe naruszyliSmy przepisy © ochronie danych
osobowych moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osohowych,

i) Podanie danych przez sygnaliste:

o w przypadku danych identyfikujgcych, jest niezbedne do realizacji obowigzkéw prawnych
wynikajacych z przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistéw. Brak podania informacji dot. tozsamosci
uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrona wynikajacg z przepiséw Ustawy o cchronie sygnalistéw.

s w przypadku danych korespondencyinych, jest konieczna do realizacji obowigzkéw ustawowych w
zakresie udzielania informacji sygnaliscie.

¢ wprzypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosdi, jest dobrowalne.

2. Klauzula informacyjna dla innych oséb, niz sygnalista

Wypetniajac cbowigzek informacyjny wynikajacy z art. 14 ust. 1 i 2 Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych ssobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODQ), informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim
przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujacych Pani/Panu prawach, wynikajacych z
regulacji o ochronie danych osobowych:

a)

b)

c)

Pani/Pana dane osobowe gromadzi¢ bedzie Miejskie Przedsiebiorstwo Wodociagow i Kanalizacji
w Piekarach S$laskich Sp. z 0.0.), z siedzibz przy ul. Rozdzienskiego 38, 41-946 Piekary Slaskie,
strona www: mpwik-piekary.pl, bip.mpwik-piekary.pl, adres e-mail: mpwik.piekary@mpwik--
piekary.pl (dalej: Administrator) .

Administrator wyznaczyl Inspektora ochrony danych, z ktérym moina sie skontaktowaé w
nastepujgcy sposob:

za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: rodoinspektor @ mpwik-piekary.pl;

listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej;

Z Inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych. Zmiana oscby na stanowisku 10D nie wplynie na wplynie mozliwosci
kontakiu w sprawach Pani/Pana danych cscbowych.

Pani/Pana dane oschowe przetwarzane beda w celach przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa,
przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziataii nastgpczych. Ponadto dane
osobowe osaby, ktérej dotyczy zgtoszenie heda wykorzystywane do prowadzenia rejestru
zgtoszen wewnetrznych.

Podstawg prawng przetwarzanla danych osobowych jest niezbgdno$¢ wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na Administratorze, w mysl postanowief art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw.
z przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistéw.



e)

f)

Jeleli zgtoszenie bedzie zawierato dane szczegélne kategorii bedziemy je przetwarzali w zwigzku z
niezbednoscia ze wzgleddw zwigzanych z wainym interesem pu blicznym, na podstawie prawa, w
oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Pani/Pana dane csobowe beda przetwarzane od momentu przyjecia zgfoszenia do zakonczenia
dziafar nastgpczych, a nastepnie dane beds przechowywane przez okres 3 lat po zakorficzeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakodczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie beda mie¢ znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia zostana usuniete w terminia 14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbedne.

Administrator zapewnia poufneéé Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgfoszeniem.
W azwiazku z tym udostgpnione dane osobowe moga zostaé ujawnione jedynie podmiotom
i organom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa.

Odbiorcami mogg byé rownies:

Kancelaria adwokacka Marcin Szulik, ul. ks. Jé6zefa Knosaty 9, 41-810 Zabrze;

Podmioty wspierajace Administratora w realizacji zadar, w tym zapewniajgce asyste | wsparcie
techniczne dla uzytkowanych systeméw informatycznych.

Ponadto w przypadku kontaktu w formie:

tradycyjnej — odbiorcami beda podmioty uprawnione do obstugi doreczen takie jak Poczta Polska.

elektroniczne] ~ odbiorcy bedzie podmiot, ktéremu powierzono utrzymanie serwera poczty
elektronicznej administratora.

Zakres przekazania danych podmiotom zapewniaigcym asyste i wsparcie techniczne oraz podmiotdw
odpowiedzialnych do dostarczania korespondencji ograniczony jest wytacznie do  mozliwosci
przechowywania tych danych,

g

Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do;

zgdania od Administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych — przeslemy wtedy
informacjg dot. kategorii przetwarzanych danych os. oraz innych szczegétéw dot. przetwarzania,
zgodnie z wymogami art, 15 ust. 1 RODO;

tgdania kopii danych -przeslemy wtedy kopie danych, jakie posiadamy:;

sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane sg
niepetne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnlenia lub sprostowania,

h) lezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajac dane oschowe naruszylismy przepisy o ochronie danych

osobowych moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktdrym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Csobowych.

Zgodnie z art. 8 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistéw, postancwier art. 14 ust, 2 lit. f RODO, dot.
koniecznosci podania Zrodta danych, nie stosuje sie flub] Dane osocbowe pozyskaro od: ...........

! Zrbdto danych os., {j. tozsanosé sygnalisty, nalezy wjawni¢ w klauzuli, wylacznie w sytuacji, gdy sygnalista wyrazit dobrowolna zgodg na
ujawnienie tych informacji.



