Starogard Gdariski, 10.02.2025r.
STAR-WIK

Zarzadzenie nr 3/2025

Prezesa Zarzadu Przedsigbiorstwa Wodociggow i Kanalizacji STAR-WiK Sp. z 0.0.
w Starogardzie Gdanskim
z dnia 10.02.2025 .
w sprawie wprowadzenia aneksu do Procedury zgtoszen wewnetrznych oraz ogtoszenia tekstu
jednolitego

§1
Po konsultacjach z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi wprowadza sie do stosowania Aneks nr 1

do Procedury zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Przedsiebiorstwie
Wodociggdw i Kanalizacji STAR-WiK Sp. z 0.0. w Starogardzie Gdariskim.

§2
Jednoczesnie zostaje ogtoszony tekst jednolity ww. Procedury.

§3

Zarzadzenie wchodzi w 2zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci oséb zatrudnionych
w sposéb przyjety u Pracodawcy — wywieszenie na tablicach ogloszeri w siedzibie Pracodawcy
oraz w Oczyszczalni Sciekéw.
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ANEKS NR 1
do Procedury zgtoszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Przedsiebiorstwie Wodociggéw i Kanalizacji STAR-WiK Sp. z 0.0.
w Starogardzie Gdanskim
z dnia 10.02.2025 r.

Niniejszym ustalam co nastepuje:

§1
W Procedurze zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Przedsiebiorstwie

Wodociggow i Kanalizacji STAR-WIK Sp. z 0.0. w Starogardzie Gdanskim wprowadza sie nastepujace
zmiany:

1. W § 2 ust. 17 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

,Bezstronnej Jednostce Organizacyjnej (BJO) — rozumie sie przez to jednostke organizacyjna lub
osobe w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, upowazniong do podejmowania
dziatann nastepczych, wiaczajgc w to weryfikacje zgtoszenia, komunikacje z sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej.
Bezstronng Jednostkg Organizacyjna jest Pani Paulina Zateska,”.

2. W §5 ust. 1 pkt b otrzymuje nastepujace brzmienie:

»podejmowania dziatan nastepczych, wtgczajac wto weryfikacje zgtoszenia, komunikacje
z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej jest Bezstronna Jednostka Organizacyjna (BJO): Pani Paulina Zateska.”

3. W § 6 ust. 2 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,Za prowadzenie Rejestru Zgtoszeri odpowiada WJO: Pani Wioleta Kajzer - w zakresie danych
wynikajgcych z przyjetego przez siebie zgtoszenia oraz BJO: Pani Paulina Zateska - w zakresie
podjetych dziatar nastepczych oraz daty zakoriczenia sprawy.”

§2

Pozostata tres¢ ww. Procedury nie ulega zmianie.

§3
Aneks wchodzi w zycie z dniem 17.02.2025 r.







Tekst jednolity — luty 2025 r.

llekroé
1)

2)

Procedura zgtoszern wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Przedsiebiorstwie Wodociggow i Kanalizacji STAR-WiK Sp. z o.0.
w Starogardzie Gdanskim

§1
Cel procedury

Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu
prawa (w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Przedsiebiorstwie Wodociggow i Kanalizacji STAR-WIK Sp. z o.0. lub informacji
dotyczgcej proby ukrycia takiego naruszenia prawa).

Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego
i bezpiecznego zarzadzania w Przedsiebiorstwie Wodociggow i Kanalizacji STAR-WIK
Sp. z o0.0. istuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych.

Wdrozony system przyjmowania zgloszeri umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci
za posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposdb zapewniajacy
rzetelne iniezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposdb zapewniajacy ochrone
przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania wzwigzku z dokonanym
zgtoszeniem.

Procedura ustalona zostata po konsultacji z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.
Kazda z oséb wykonujacych prace w Podmiocie prawnym zobowigzana jest do
zapoznania sie z trescig Procedury (nowa osoba, ktéra bedzie wykonywata prace
w Podmiocie zobowigzana jest zapoznac sig z trescig Procedury przed dopuszczeniem
do wykonywania pracy).

§2
Definicje

w niniejszym dokumencie jest mowa o:

podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumiec: Przedsiebiorstwo Wodociggéw
i Kanalizacji STAR-WIK Sp. z o0.0. z siedzibg w Starogardzie Gdanskim przy
ul. Lubichowskiej 128,

sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,
w tym:
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3)

4)

5)
6)

7)

8)

a) pracownik,

b) pracownik tymczasowy,

c) osoba s$wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;j,

d) przedsiebiorca,

e) prokurent,

f) akcjonariusz lub wspéinik,

g) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej,

h) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,
i) stazysta,

i) wolontariusz,

k) praktykant,

|} funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 Ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
O zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewngtrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Paristwa, Paristwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz.
1280, 1429 1834),

m) Zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 Ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834).

pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownika w rozumieniu ustawy z dnia

26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu

Ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych,

naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé dziatanie lub zaniechanie niezgodne

z prawem lub majace na celu obejicie prawa dotyczacego dziedzin wskazanych

W § 4 niniejszej procedury,

zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé pisemne przekazanie

podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa,

ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu

prawa do wiadomosci publicznej,

informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym

uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia

prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,

w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji

poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie

prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie

zwigzanym z pracy, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia

prawa,

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub

przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub

innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub

petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia

stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu

prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatar odwetowych,
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9) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg
osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana,

10) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnalisScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zostac ujawniona,

11) osobie powigzanej z sygnalistag — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra
moze doswiadczyc¢ dziatarn odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny
(Dz. U. z 2024r., poz. 17),

12) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez podmiot
prawny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania  naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem  zgtoszenia,
w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli  lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych,

13) postepowaniu wyjasniajacym — nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzne postgpowanie
lub dochodzenie wyjasniajace przeprowadzone przez podmiot prawny lub osobe
przez niego upowazniong,

14) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie,

15) procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedure przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatari nastgpczych, okredlong w niniejszym
dokumencie wraz z jego zatgcznikami,

16) Wewnetrznej Jednostce Organizacyjnej (WJO) — rozumie sie przez to jednostke
organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego,
lub podmiot zewnetrzny upowaznione do przyjmowania zgloszeh wewnetrznych.
Wewnetrzng Jednostka Organizacyjng jest Pani Wioleta Kajzer,

17) Bezstronnej Jednostce Organizacyjnej (BJO) — rozumie sig przez to jednostke
organizacyjng lub osobe wramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego,
upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajagc wto weryfikacjg
zgtoszenia, komunikacje z sygnalistag, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej.

Bezstronng Jednostkg Organizacyjng jest Pani Paulina Zateska,

18) Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne iorganizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgtoszenia,

19) ustawie o sygnalistach — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 2024
roku o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 roku, poz. 928),

20) ustawie o ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. nr 2019r., poz. 1781),
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21) RODO - nalezy przez to rozumieé 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 (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r.).

§3
Zakres zastosowania procedury

1. Procedura ma zastosowanie wytacznie do zgtoszed wewnetrznych.

2. Postanowien procedury nie stosuje sie, jezeli naruszenie prawa godzi wytgcznie
w sygnaliste lub zgtoszenie nastgpuje wytgcznie w jego indywidualnym interesie.

3. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie o sygnalistach lub niniejszej
procedurze od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

4. Postanowienia niniejszej procedury stosuje sie réwniez do informacji o naruszeniu
prawa zgtoszonych anonimowo.

§4
Naruszenia prawa objete procedura

Na podstawie niniejszej procedury mozina zgtaszaé informacje o naruszeniach prawa
dotyczace wytacznie nastepujacych dziedzin:
1) korupcii,
2) zaméwier publicznych,
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnoéci z wymogami,
6) bezpieczeristwa transportu,
7) ochrony $rodowiska,
8) ochrony radiologicznej i bezpieczerstwa jadrowego,
9) bezpieczeristwa zywnosci i pasz,
10) zdrowia i dobrostanu zZwierzat,
11) zdrowia publicznego,
12) ochrony konsumentdw,
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
14) bezpieczeristwa sieci i systeméw teleinformatycznych,
15)intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych,
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17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystgpujace
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i hiezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.

§5
Podmioty upowainione do przyjmowania zgloszen i podejmowania dziatai nastepczych

1. Podmiotem upowaznionym do:

a) przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest Wewnetrzna Jednostka
Organizacyjna (WJO): Pani Wioleta Kajzer,

b) podejmowania dziatann nastepczych, wigczajac wto weryfikacje zgtoszenia,
komunikacje zsygnalist3, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej jest Bezstronna Jednostka
Organizacyjna (BJO): Pani Paulina Zateska.

2. Do kompetencji WJO nalezy:

a) przyjecie zgtoszenia i sporzadzenie protokotu z przyjecia zgfoszenia pisemnego lub
ustnego wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury,

b) przekazanie sygnaliScie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,

c) wpisanie przyjetego zgtoszenia do Rejestru Zgtoszen, z uwzglednieniem
postanowien ust. 5.

3. Do kompetencji BJO nalezy:

a) weryfikacja zgtoszen i dalsza komunikacja z sygnalista, w tym dziatania majace na
celu ocene prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa,

b) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, w tym wystgpowanie o dodatkowe
informacije,

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

d) zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen.

4. Podmiot prawny nadaje pisemne upowaznienie do przyjmowania zgtoszen,
i/lub upowaznienie do podejmowania dziatani nastgpczych oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych, okreslajace szczegétowy zakres dziatan, ktére
moge byé podejmowane. Wzér upowaznienia stanowi Zafgcznik nr 2 do niniejszej
procedury.

5. Podmiot, o ktérym mowa w ust. 1 b) jest upowazniony do prowadzenia rejestru
zgtoszen wewnetrznych, o ktérym mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1 ustawy o sygnalistach.
Rejestr jest poufny.

6. Podmiot, o ktérym mowa w ust. 1 b) jest zobowigzany do:

a) podjecia dziatan nastepczych z nalezytq starannoscia,

b) zachowania bezstronnosci i niezaleznosci oraz unikania konfliktu interesow,

c) zachowania poufnoéci tozsamosci: sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgltoszeniu,

d) zachowania tajemnicy, w tym w szczegdlnosci zachowania w tajemnicy: faktu
przyjecia i weryfikacji zgtoszenia, rodzaju podjetych dziatai nastepczych.
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10.

11.

12,

Podmiot, o ktérym mowa w ust. 1 a) jest zobowigzany do: zachowania poufnosci
tozsamosci: sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskaza nej
w zgtoszeniu.

Jezeli Podmiot, o ktérym mowa w ust. 1 b, na ktérymkolwiek etapie wykonywania
swoich zadari stwierdzi okolicznosci, ktére w jakikolwiek sposéb podwazajg lub moga
wptynac na jego bezstronnos¢ lub niezalezno$é albo stwierdzi konflikt intereséw, jest
on zobowigzany do powiadomienia o tym podmiot prawny i niezwlocznego
wytaczenia sie z dalszych czynnosci, a podmiot prawny do powotania
i upowaznienia nowej osoby do wyjasnienia sprawy.

Podmiot prawny zobowiazany jest do podjecia wszelkich mozliwych dziatari majacych
na celu zapewnienie podmiotom, o ktérych mowa w ust. 1 niezaleznoéci i braku
konfliktu intereséw, jak réwniez zapewnia bezstronnoéé weryfikacji zgtoszen przez
podmiot, o ktérym mowa w ust. 1 b).

Jezeli zgtoszenie trafi do os6b, ktére nie sa upowaznione do przyjmowania zgtoszen
i/lub podejmowania dziatari nastepczych, osoby te s3 zobowigzane do nieujawniania
jakichkolwiek informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamodci sygnalisty lub
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz niezwfocznego przekazania zgtoszenia, bez
wprowadzania do niego zmian, osobom upowaznionym do przyjmowania zgtoszen
lub podejmowania dziatar nastepczych.

Jezeli z tresci zgtoszenia wynika, ze naruszenia prawa dopuscita sie lub mogta
dopusci¢ osoba petnigca funkcje cztonka zarzadu podmiotu prawnego, osoba
upowazniona do przyjmowania zgtoszen i/lub podejmowania dziatar nastepczych jest
zobowigzana do niezwtocznego powiadomienia o tym przewodniczacego Rady
Nadzorczej podmiotu prawnego.

W przypadku, o ktérym mowa powyze] w ust. 11, wszelkie czynnosci lub zadania
zastrzezone niniejszg procedurg dla podmiotu upowaznionego do przyjmowania
zgtoszert i/lub podejmowania dziatar nastgpczych, s3 wykonywane przez
Radg Nadzorcza podmiotu prawnego lub przez wskazang przez nig osobe.

§6
Rejestr Zgtoszen

Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszeri. Wzér Rejestru
stanowi zafgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszeri odpowiada WJO: Pani Wioleta Kajzer - w zakresie
danych wynikajacych z przyjetego przez siebie zgtoszenia oraz BJO: Pani Paulina
Zatgska - w zakresie podjetych dziatan nastepczych oraz daty zakoriczenia sprawy.
Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej: numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia
prawa, dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie — niezbedne
do identyfikacji tych oséb, adres do kontaktu sygnalisty, date dokonania zgtoszenia,
informacje o podjetych dziataniach nastepczych, date zakoriczenia sprawy.

Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe
oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub
po zakoriczeniu postepowar zainicjowanych tymi dziataniami.
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§7
Dokonanie zgtoszenia

1. Zgtoszenia mozna dokonac ustnie oraz pisemnie. W przypadku checi dokonania
zgtoszenia w formie ustnej, spisywany jest protokot stanowigcy Zatacznik nr 1 do
niniejszej procedury.

2. Zgtoszenie moze by¢ dokonane za posrednictwem nastgpujacych Kanatdw Zgtoszen:
a) adres e-mail: zgloszenia@star-wik.pl ;

b) skrzynka — wrzutka umiejscowiona przed wejsciem do budynku siedziby
podmiotu prawnego przy ul. Lubichowskiej 128 oraz przed wejsciem do budynku
administracyjnego na terenie Oczyszczalni Sciekéw;

c) listownie na adres:

Przedsiebiorstwo Wodociggow i Kanalizacji STAR-WiK Sp. z o.o.
ul. Lubichowska 128

83-200 Starogard Gdanski

Na kopercie dopisek: ,SYGNALISTA”".

§8

Tres¢ zgtoszenia

1. Zgtoszenie powinno zawierac:

a) imie, nazwisko i miejsce pracy sygnalisty,

b) opis naruszenia prawa,

c) adres poczty elektronicznej lub adres do korespondencji, na ktéry nalezy przestac
potwierdzenie zgtoszenia oraz prowadzi¢ dalsza komunikacjg z sygnalista.

2. Zgtoszenie moze zawierac:

a) numer telefonu,

b) wskazanie przepiséw, ktére zostaty naruszone lub mogg zostac naruszone,

c) dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

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

e) dowody naruszenia prawa albo osoby lub podmioty, w tym instytucje lub organy
publiczne, dysponujgce dowodami naruszenia prawa bedgcego przedmiotem
zgtoszenia,

f) wykaz oséb posiadajagcych wiedze na temat naruszenia prawa bedacego
przedmiotem zgtoszenia.

3. Sygnalista moze w zgtoszeniu wyrazi¢ zgode na ujawnienie jego danych osobowych
lub innych danych pozwalajacych na ustalenie jego tozsamosci.

4. Wzoér zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa stanowi Zafgcznik nr 4 do niniejszej
procedury.
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§9
Dziatania nastepcze

Podmiot upowazniony do przyjmowania zgtoszen dokonuje wpisu kazdego zgtoszenia
do rejestru zgtoszen wewnetrznych, ktérego wzdr stanowi zafqcznik nr 3 do
procedury.

W terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zgtoszenia podmiot

upowazniony do przyjmowania zgtoszer jest zobowigzany przekazaé sygnaliscie na

adres, o ktérym mowa w § 8 ust. 1 pkt c potwierdzenie zgtoszenia wedtug wzoru
stanowigcego Zafgcznik nr 5 do niniejszej procedury.

Potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 2 nie przekazuje sie w przypadku gdy

sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy je przekazaé lub zgtosit

informacje o naruszeniu prawa anonimowo.

Po otrzymaniu zgtoszenia, podmiot upowazniony do podejmowania dziatan

nastepczych niezwtocznie oraz z nalezytg starannoscia weryfikuje zgtoszenie, w tym

w szczegolnosci podejmuje dziatania majace na celu:

a) ustalenie lub wyjasnienie okolicznosci opisanych w zgtoszeniu,

b) ustalenie przepiséw prawa, ktére zostaty lub moga zostaé naruszone,

c) dokonanie oceny prawnej naruszenia prawa, do ktérego doszto lub potencjalnie
moze dojsé.

W stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu

przedmiotem zgtoszenia, podmiot upowazniony do podejmowania dziatan

nastepczych przeprowadza postepowanie wyjasniajace, w tym w szczegoélnosci:

a) zwraca sie do sygnalisty z prosbg o przekazania dalszych informacji dotyczacych
naruszenia prawa,

b) zwraca sie do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie z prosbg o przekazanie wyjasnien
dotyczacych naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia.

Po zakoriczeniu dziatan nastepczych, o ktérych mowa powyzej w ust. 3 i 4 podmiot

upowazniony do podejmowania dziatan nastgpczych sporzadza pisemny raport,

wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 6 do niniejszej procedury, zawierajacy
wyniki przeprowadzonych dziatar, w tym w szczegéinogci:

a) informacje o stwierdzeniu albo braku stwierdzenia naruszenia prawa,

b) rekomendacje dotyczacy zastosowania przez podmiot prawny dalszych dziatan
nastgpczych, w tym srodkdw ktére nalezy zastosowaé w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa.

Podmiot prawny, na podstawie wynikéw  weryfikacji  zgloszenia oraz

przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego, stosuje nastepujgce $rodki:

a) podejmuje dziatania faktyczne Ilub prawne majgce na celu usuniecie
stwierdzonego naruszenia prawa lub przeciwdziatanie potencjalnemu naruszeniu
prawa, do ktérego moze doj$é¢ w przysztodci lub,

b) sktada zawiadomienia o mozliwoéci popetnienia przestepstwa lub,

c) podejmuje dziatania w celu odzyskania $rodkéw finansowych, w tym sktada
pozew lub inny érodek ochrony prawne;j.

W terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku

nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajacemu, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni

od dokonania zgloszenia (termin maksymalny), podmiot upowazniony do
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podejmowania dziatan nastepczych jest zobowigzany przekazaé sygnaliscie

informacje zwrotng obejmujaca:

a) informacje o braku stwierdzenia naruszenia prawa albo,

b) informacje o stwierdzeniu naruszenia prawa oraz planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych i powodow takich dziatan.

Informacji zwrotnej, o ktérej mowa w ust. 7 nie przekazuje sie w przypadku gdy

sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy ja przekazaé lub zgtosit

informacje o naruszeniu prawa anonimowo.

§10
Ochrona sygnalisty

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub
grozby takich dziatan.

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia wewnetrznego, a takze ujawnienia publicznego —
zgodnie z ustawa o ochronie sygnalistow.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatari o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, bedzie traktowane
jako naruszenie niniejszej procedury imoze skutkowa¢ odpowiedzialnoscig
porzadkowg lub rozwigzaniem umowy f3gczacej dokonujgcego dziatarn odwetowych
z Przedsiebiorstwem Wodociggdw i Kanalizacji STAR-WiK Sp. z 0.0.

Niedopuszczalnym w stosunku do sygnalisty jest w szczegélnosci: odmowa
nawigzania stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia
stosunku pracy, niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreSlony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa, obnizenie wynagrodzenia za
prace, wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu, pominiecie przy
przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca, przeniesienie
pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow
pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych
obowigzkéw pracowniczych, niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub
rozktadu czasu pracy, negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy,
natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, wtym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu
do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione
skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy
odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie, dziatanie
zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego — chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.
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Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze grozbe
lub probg zastosowania $rodka okreslonego w ust. powyzej.

§11
Ochrona danych osobowych

Przedsigbiorstwo Wodociggdw i Kanalizacji STAR-WiK Sp. z.0.0., stosuje wobec
danych osobowych sygnalisty zawartych w informacji o zgtoszeniu naruszed oraz
danych osobowych uzyskanych lub wykorzystanych w prowadzonym postepowaniu
wyjasniajgcym nastepujace przepisy prawa:

a) ustawe o sygnalistach;

b) ustawe o ochronie danych osobowych;

c) RODO

Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalanie jego tozsamosci
nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty.

W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych
w trakcie stosowania niniejszej procedury podmiot prawny stosuje systemy
informatyczne, ktére zapewniaj ochrong danych osobowych zgodng
z postanowieniami RODO.

Administratorem danych osobowych ujawnionych podmiotowi prawnemu na
podstawie i w wyniku zastosowania niniejszej procedury jest: Przedsiebiorstwo
Wodociggéw i Kanalizacji STAR-WiK Sp. z 0.0., ul. Lubichowska 128, 83-200 Starogard
Gdariski (dalej takze jako ,Administrator”).

. Administrator moze przetwarza¢ nastepujace dane osobowe sygnalisty:

a) imig i nazwisko,

b) miejsce pracy,

¢) 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
¢) RODO, w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze.
Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sg udostepniane jedynie uprawnionym
osobom wytacznie w zakresie w jakim jest to konieczne i niezbedne do wykonywania
przez nich obowigzkéw okreslonych niniejsza procedura.

Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym
odbiorcom wytgcznie w celu realizacji przez te podmioty zadan zwigzanych
z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci lub realizacji zadah zwigzanych
z koniecznoéciq zapewnienia przestrzegania obowigzujacych przepiséw prawa, to jest
w szczegllnosci sadom, prokuraturze, policji lub innym organom realizujgcym
zadania zwalczania przestepczosci oraz organom administracji paristwowej.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatari nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem bedy
przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zakoriczono dziatania nastepcze
lub po zakoriczeniu postepowari zainicjowanych tymi dziataniami.

Strona 10z 27



10.

13

1,

Dane osobowe 0s6b, ktére w sposéb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgtoszenia, nie s zbierane, a w razie przypadkowego zebrania,
sg niezwtocznie usuwane.

Obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 RODO wobec osob, ktérych dane
przetwarzane s3 Ww ramach przyjmowania zgloszedn wewnetrznych oraz
podejmowanych dziatan nastepczych (w tym sygnalistow, oséb ktorych dotyczy
zgtoszenie, wskazanych $wiadkéw i inne) realizowany jest poprzez umieszczenie
klauzuli informacyjnej stanowiacej Zafgcznik nr 7 do niniejszej Procedury na stronie
internetowe] Przedsiebiorstwa oraz przekazanie kazdej z osob podczas pierwszej
formalnej czynnosci skierowanej wzgledem tej osoby.

§12
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie znajdujg przepisy
ustawy o sygnalistach i dyrektywy o sygnalistach.

Wszelkie zmiany lub uzupetnienia niniejszej procedury wymagaja formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci oraz konsultacji z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

. Zatacznikami do niniejszej procedury, stanowigcymi jej integralng czes¢ sa:

1) Wzor protokotu przyjecia zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa,

2) Wzory upowaznienia do przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych (2a) oraz do
podejmowania dziatan nastepczych (2b),

3) Wazor rejestru zgtoszen wewnetrznych,

4) Wozor zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa,

5) Wazér potwierdzenia zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa,

6) Wzér raportu z przeprowadzonych dziatan nastepczych,

7) Klauzula informacyjna w zakresie przetwarzania danych osobowych,

8) Wzor oswiadczenia.
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Zafgcznik nr 1 do Procedury zgtoszeri wewnetrznych oraz podejmowania dziatar nastepczych w Przedsiebiorstwie
Wodociggéw i Kanalizacji STAR-WIK Sp. z 0.0. w Starogardzie Gdariskim

Wzér protokolu przyjecia zgloszenia informacji o naruszeniu prawa

A, Podstéwowe-infnrmatje

Podmiot prawny Przedsigbiorstwo Wodociagéw i Kanalizacji STAR-WIK Sp. z o.0.
ul. Lubichowska 128,

83-200 Starogard Gdariski

Numer zgtoszenia

Data zgtoszenia

Dane osobowe osoby zglaszajacej naruszenie

(dane uzupefniane przez podmiot upowazniony do. przyjmawama zgloszent w przypadku. zgtoszeri ustnych;

w przypadku zgfoszeli pisemnych lub elektronicznych padmiat upowarzmony do przyjmowania zgtoszert zafgcza do protokofu
otrzym ane zgloszenie)

Imie i nazwisko
(nie dotyczy zgtoszenia anonimowego)

Miejsce pracy osoby
zgtaszajacej 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
ktdregokolwiek adresu zgtaszajgcy nie
otrzyma potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia)

Numer telefonu

Zgoda na ujawnienie danych osobowych
(postaw znak ,x” w. Jednej z kratek po prawej stronie)

Czy zgfaszajgcy wyrazit zgode na ujawnienie Swoich danych 0 Tak, wyrazit zgode
osobowych lub innych danych pozwalajgcych na ustalenie Jego

AR GLET? I Nie, nie wyrazit zgody

Zgoda na nagranie rozmowy

Czy zgtaszajgcy, w przypadku zgtoszenia ustnego, wyrazit zgode [ Tak, wyrazit zgode

ha nagranie rozmowy? e ;
LI Nie, nie wyrazit zgody
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E. Opis naruszenia prawa

1. Opis okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do naruszenia prawa

Skutki naruszenia

Dziedziny, ktérych dotyczg zgtoszone naruszenia

korupcja;
zamowienia publiczne;
ustugi, produkty i rynki finansowe;
zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczeristwo produktéw i ich zgodnosé z wymogami;
bezpieczernstwo transportu;
ochrona Srodowiska;
ochrona radiologiczna i hezpieczenstwo jadrowe;
bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

. zdrowie i dobrostan zwierzat;

. zdrowie publiczne;

. ochrona konsumentdw;

. ochrona prywatnosci i danych osobowych;

. bezpieczenstwo sieci i systemoéw teleinformatycznych;

. interesy finansowe Skarbu Parstwa Rzeczpospolitej Polskiej,
jednostki samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

. rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym zasady konkurencji i

1
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
. konstytucyjne wolnosci praw cztowieka i obywatela -
wystepujace w stosunkach jednostki z organami wiadzy

0O O OOoOOoooooooooonoad

publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Przepisy, ktdre zostaly naruszone lub moga zostac naruszone

Dane osobowe osoby (lub dane identyfikujace podmiotu), ktérafdopuéciia-is‘iq--n_'atusie‘nia prawa
lub z ktéra osoba ta jest powigzana : ' :
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. Dane--osobo.We—osnhy, ktéra doznata szkody lub krzywdy na skutek né_r;uszenia prawa

7 Dowody albo osoby lub pddm’ioty, w tym instytucje lub organy publiczne, dysponujace
dowodami naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia

Wykaz oséb posiadajacych wiedze na temat naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgloszenia
(Swiadkowie)

F. Oswiadczenia osoby dokonujace] zgtoszenia

Osoba zgtaszajaca oswiadczyla, ze:

1) informacja o naruszeniu prawa bedaca przedmiotem niniejszego zgtoszenia nie zostata zgtoszona §
na podstawie przepiséw odrebnych, w szczegdlnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwoéci
popetnienia przestepstwa,
naruszenie prawa bedace przedmiotem niniejszego zgtoszenia nie godzi wylacznie w jej prawa,
niniejsze naruszenie nie nastepuje wytgcznie w jej indywidualnym interesie lub dla osiagniecia
korzysci,

w momencie dokonywania niniejszego zgloszenia miata uzasadnione podstawy  sgdzié,
ze informacja o naruszeniu prawa bedaca przedmiotem niniejszego zgtoszenia jest prawdziwa,
a nadto, ze informacja ta stanowi informacje o naruszeniu prawa,

nie jest sprawca naruszenia, korzystajaca ze zwolnienia z odpowiedzialnosci lub zfagodzenia kary
w zwigzku ze jej zachowaniem po popetnieniu naruszenia.

Data Czytelny podpis osoby przyjmujacej zgloszenia

G. Poprawki osoby dokonujacej ngoszenie oraz zatwierdzeme protokotu
(wylgczniejesel zgfoszenie ustne hie zostato nagrane) ‘
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Czytelny podpis osoby dokonujace] zgioszenia
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Zatacznik nr 2a do Procedury zgtoszeri wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Przedsigbiorstwie
Wodociggéw i Kanalizacji STAR-WiK Sp. z 0.0, w Starogardzie Gdarskim

Upowaznienie do przyjmowania zgltoszeri wewnetrznych

Dziatajgc w imieniu i na rzecz Przedsiebiorstwa Wodociggéw i Kanalizacji STAR-WIK Sp. z o.0.
z siedziba w Starogardzie Gdariskim (83-200) ul. Lubichowska 128, wpisane] do rejestru
przedsigbiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy w Gdarisku, VI
Wydziat Gospodarczy Gdansk - Péthoc pod numerem KRS 0000188316, posiadajgcej kapitat
zaktadowy

w wysokosci 43 347 600 zt, legitymujacej sie numerami NIP 592-020-29-57 i REGON 190550204 (dalej
jako ,Podmiot prawny”), na podstawie art. 29 ust. 2 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) (dalej jako »Ustawa”) oraz na podstawie § 5 ust. 4 Procedury
zgtoszert wewnetrznych z dnia 05.09.2024 r. obowigzujgcej u Podmiotu prawnego (dalej jako
»Procedura”), niniejszym upowazniam:

pracownicg Podmiotu prawnego, (dalej jako ,,Osoba Upowazniona”) do:
" przyjecia zgfoszenia i sporzadzenia protokotu z przyjecia zgtoszenia pisemnego,
" przekazania sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,
* Wwpisania przyjetego zgtoszenia do rejestru zgtoszeri wewnetrznych.

Jednoczesnie na podstawie art. 29 i 32 ust. 4 rozporzadzenia 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 upowazniam wskazana wyzej osobg do przetwarzania danych osobowych w zakresie
wymienionych czynnodci.

Osoba Upowainiona jest zobowigzana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskata w ramach przyjmowania i weryfikacji zgfoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziataii nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Miejsce i data Podpis
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Zatacznik nr 2b do Procedury zgloszeri wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Przedsiebiorstwie
Wodociggdw i Kanalizacji STAR-WIiK Sp. z 0.0. w Starogardzie Gdanskim

Upowainienie do podejmowania dziatan nastepczych

Dziatajgc w imieniu i na rzecz Przedsiebiorstwa Wodociggdw i Kanalizacji STAR-WiK Sp. z o.0.
z siedzibg w Starogardzie Gdanskim (83-200) ul. Lubichowska 128, wpisanej do rejestru
przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sgd Rejonowy w Gdansku, VII
Wydziat Gospodarczy Gdansk - Pétnoc pod numerem KRS 0000188316, posiadajacej kapitat
zaktadowy

w wysokosci 43 347 600 zt, legitymujacej sie numerami NIP 592-020-29-57 i REGON 190550204 (dalej
jako ,,Podmiot prawny”), na podstawie art. 29 ust. 2 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) (dalej jako ,Ustawa”) oraz na podstawie § 5 ust. 4 Procedury
zgtoszerh wewnetrznych z dnia 05.09.2024 r. obowigzujgcej u Podmiotu prawnego (dalej jako
,Procedura”), niniejszym upowazniam:

Panig ssssisssnsisssssiniis
STANOWISKO: cvvverveeerecsnrereeree e cve e ernenes

pracownice Podmiotu prawnego, (dalej jako ,,Osoba Upowazniona”) do:

= weryfikacji zgtoszen i dalsze] komunikacji z sygnalistg, w tym podjecia dziatari majacych na
celu ocene prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa,

= prowadzenia postepowania wyjasniajacego, w tym wystepowania o dodatkowe informacje,

= przekazania sygnalidcie informacji zwrotnej, tj. informacji o stwierdzeniu albo braku
stwierdzenia naruszenia prawa oraz informacji na temat planowanych lub podjetych dziafan
nastepczych i powodoéw takich dziatan,

= zamkniecia procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen.

Jednoczesnie na podstawie art. 29 i 32 ust. 4 rozporzadzenia 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 upowazniam wskazang wyzej osobe do przetwarzania danych osobowych w zakresie
wymienionych czynnosci.

Osoba Upowazniona jest zobowigzana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskata w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewngtrznych, oraz
podejmowania dziatar nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Miejsce i data Podpis
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Zatgcznik nr 3 do Procedury zgloszert wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Przedsiebiorstwie
Wodociggéw i Kanalizacji STAR-WIK Sp. z 0.0. w Starogardzie Gdarnskim

Wzér rejestru zgloszer wewnetrznych

1. Niniejszy rejestr zgloszeri wewnetrznych prowadzony jest przez Przedsiebiorstwo Wodociggéw
i Kanalizacji STAR-WIK Sp. z 0.0. w Starogardzie Gdariskim, ktére jest administratorem danych
zgromadzonych w rejestrze.
2. Rejestr jest poufny.
Dane
: : osohowe :
Numer ~ Przedmiot Deng osoby, “-“’:"5 ;lo Datd Podjete dziatania ‘_’? L 5
e S osobowe 3 kontaktu dokonania ‘ zakoniczenia
zgloszenia naruszenia : ktorej PeAoLE = ‘nastepcze ! ;
sygnalisty Sovade sygnalisty | zgloszenia sprawy
; ] otyczy | :
zgloszenie | :
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Zatgcznik nr 4 do Procedury zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Przedsigbiorstwie
Wodociggéw i Kanalizacji STAR-WIK Sp. z 0.0. w Starogardzie Gdariskim

Wazor zgloszenia informacji o naruszeniu prawa

Dane osobowe osoby zgtaszajacej naruszenie

Imie i nazwisko
(o ile zgtoszenie nie jest dokonywane
anonimowo)

Miejsce pracy osoby
zgtaszajacej naruszenie

(o ile zgtoszenie nie jest dokonywane
anonimowo)

Adres poczty elektronicznej, na
ktéry nalezy przestaé

potwierdzenie zgltoszenia
(padanie adresu nie jest obowigzkowe,
jednak w przypadku braku
ktéregokolwiek adresu nie otrzymasz
potwierdzenia przyjecia Twojego
zgfoszenia)

Numer telefonu

(nie jest obowigzkowy)

Zgoda na ujawnienie danych osobowych
(postaw znak ,x" w jednej z kratek po prawej stronie)

Czy wyrazasz zgode na ujawnienie Twoich danych osobowych lub | O Tak, wyrazam zgode

innych danych pozwalajgcych na ustalenie Twojej toZsamoscir £ i, s itk zaoily

Opis naruszenia prawa

Opis okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do naruszenia prawa

Dziedziny, ktérych dotyczy naruszenie
(stawiajgc znak ,x", wskaz dziedziny, ktorych Twoim zdaniem dotyczy zgfoszenie)

korupcja;
zamowienia publiczne;
ustugi, produkty i rynki finansowe;
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zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczeristwo produktdw i ich zgodnosé z wymogami;
bezpieczenstwo transportu;
ochrona $rodowiska;
ochrona radiologiczna i bezpieczeristwo jadrowe;
bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

. zdrowie i dobrostan zwierzat;

. zdrowie publiczne;

. ochrona konsumentéw;

. ochrona prywatnosci i danych osobowych;

. bezpieczeristwo sieci i systemdw teleinformatycznych;

. interesy finansowe Skarbu Paristwa Rzeczpospolitej Polskiej,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

. rynek wewnegtrzny Unii Europejskiej, w tym zasady konkurencji i

0 OOOoO0oOoOoOooOoooong

pomocy paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

. konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i obywatela -
wystgpujgce w stosunkach jednostki z organami wiadzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16

O

Przepisy, ktére zostaly naruszone lub moggq zostaé naruszone

Dane osobowe osoby (lub dane identyfikujace pudmiotu), ktora dopuéclia sie naruszenia prawa
lub z ktdrg osoba ta jest powiazana
(wskaz imie, nazwisko, miejsce zatrudnienia lub stanowisko)

 Dane oé.obowe—osobv,_ ktérfa-d_uzna"ia‘ szkody lub krzywdy na skutek naruszenia prawa

Dowody albo osoby lub | podmloty, w tym instytucje lub. organy publlczne, dysponujace :
dowodami naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia
(wskaz lub dotgcz posiadane dowody: albo wskaz osoby lub podmioty dysponujgee dawaddml)

Wykaz oséb posiadajacych wiedze na temat naruszenia prawa bedacego przedmlotem
zgloszenia (é\madkowie)
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D. Oswiadczenia osoby dokonujacej zgtoszenia :
(zlozenie niniejszych oswiadczen jest warunkiem przyjecia zgtoszenia lub ob}qcta zglaszajgcego ochronq wynikajgcg z
przepiséw.0 achronie 0sdb zgtaszajgeych naruszenia pra wa)

| Niniejszym oswiadczam, ze:

1) Informacja o naruszeniu prawa bedgca przedmiotem niniejszego zgloszenia nie zostata zgloszona na '
podstawie przepisow odrebnych, w szczegdinosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci popetnienia §
przestepstwa,
naruszenie  prawa bedgce przedmiotem  niniejszego  zgtoszenia nie  godzi  wytgcznie
W moje prawa, :
niniejsze naruszenie nie nastepuje wytacznie w moim indywidualnym interesie lub dla osiagniecia korzysci,

w momencie dokonywania niniejszego zgtoszenia miatam/miatem uzasadnione podstawy sadzié,
ze informacja o naruszeniu prawa bedgca przedmiotem niniejszego zgtoszenia jest prawdziwa, a nadto,
7e informacja ta stanowi informacje o naruszeniu prawa,

nie jestem sprawcg naruszenia, korzystajgcym ze zwolnienia z odpowiedzialnosci lub ztagodzenia kary |
w zwigzku z moim zachowaniem po popefnieniu naruszenia.

. Data ] Czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
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Zafgcznik nr 5 do Procedury zgloszeh wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Przedsichbiorstwie
Wodociagéw i Kanalizacji STAR-WIiK Sp. z 0.0. w Starogardzie Gdariskim

Starogard Gdanski, ....c.oooeeiveeeeeeersrsererennns
(data)

Przedsigbiorstwo Wodociggdw i Kanalizacji
STAR-WIK Sp. z 0.0.

ul. Lubichowska 128

83-200 Starogard Gdanski

{nazwa i dane adresowe Podmiotu prawnego)

(dane zgtaszajgcego)

Wzér potwierdzenia zgloszenia informacji o naruszeniu prawa
Szanowna Pani / Szanowny Panie,

dzigkuje za przekazane zgfoszenie. Doceniamy to, ze dziatajac w interesie publicznym, podjeta/podjat
Pani/Pan starania majgce na celu przeciwdziatanie naruszeniom prawa. Mamy nadzieje, ze Pani/Pana
zgtoszenie przyczyni sig do poprawy egzekwowania przepisdw prawa oraz funkcjonowania Spétki.

Majac powyisze na uwadze, niniejszym potwierdzam przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa
dokonanego w dniu

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

1. ustalenie lub wyjasnienie okolicznodci opisanych w zgtoszeniu,
2. ustalenie przepiséw prawa, ktére zostaty lub mogg zostac naruszone,
3. dokonanie oceny prawnej naruszenia prawa, do ktérego doszto lub potencjalnie moze dojsc.

W toku sprawy mozemy sie do Pani/Pana zwréci¢ z prosbg o udzielenie dalszych informacji
dotyczacych zgtoszonego naruszenia prawa.

Jednoczesnie informuje, ze w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgfoszenia przekazemy
Pani/Panu informacje zwrotna obejmujaca:

1. informacje braku stwierdzenia naruszenia prawa albo
2. informacje o stwierdzeniu naruszenia prawa oraz planowanych lub podjetych dziataniach
nastgpczych i powoddw takich dziatan.
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Zatacznik nr 6 do Procedury zgloszenn wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Przedsiebiorstwie

Wodociggdw i Kanalizacji STAR-WIK Sp. z 0.0. w Starogardzie Gdariskim

Wzér raportu z przeprowadzonych dziatan nastepczych

Podstawowe informacje

Podmiot prawny

Przedsiebiorstwo Wodociggéw i Kanalizacji STAR-WiK Sp. z o.0.
ul. Lubichowska 128

83-200 Starogard Gdariski

Numer sprawy

Data zgtoszenia

Osoba, ktdrej dotyczy
zgioszenie

Dziedzina prawa, ktdrego
dotyczy zgtoszenie

Okres postepowania
wyjasniajacego

Osoby upowaznione do
podejmowania dziatan
nastepczych uczestniczace w
postepowaniu wyjasniajacym

Data raportu

U,_Wagi_‘\Mstgpng

Naruszenia bedgce przedmiotem zgloszenia

Opis zarzutu / naruszenia
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ie/zarzut nr 2

Naruszen

iefzarzut nr 1

Naruszen

Wynik weryfikacji:

Wynik weryfikacji

.
|
-

i A A i s,

e
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J. Oswiadczenia autordow raportu

' Autorzy niniejszego raportu oswiadczaja, ze:

weryfikacja zgloszenia oraz inne dziatania nastepcze zostaty podjete z nalezytg starannoscia, a nadto
przy rozpatrzeniu zgloszenia zostata zachowana bezstronnosc i niezaleznos¢;

w trakcie weryfikacji zgtoszenia nie powstat konflikt intereséw pomiedzy osobami upowaznionymi do §
podejmowania dziatari nastepczych a osobami, ktérych dotyczy zgtoszenie;

zobowigzuja sie do zachowania w poufnosci toisamosci zglaszajacego, osoby pomagajace]
w dokonaniu zgtoszenia, osoby powigzanej ze zgtaszajgcym oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, jak
réwniez dochowania tajemnicy, w tym w szczegdlnosci zachowania w tajemnicy faktu przyjecia i :

weryfikacji zgtoszenia oraz rodzaju podjetych dziatan nastepczych.

Data : Czytelny podpis autoréw raportu
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Zatgcznik nr 7 do Procedury zgloszeri wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Przedsiebiorstwie
Wodociggéw i Kanalizacji STAR-WiK Sp. z 0.0. w Starogardzie Gdariskim

OBOWIAZEK INFORMACYINY
DOTYCZACY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W RAMACH
PROCEDURY ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

W celu realizacji  obowiagzku informacyjnego wynikajacego z Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie o ochrony oséb 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), dalej
Rozporzadzenie RODO, informujemy ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Przedsiebiorstwo Wodociggéw i Kanalizacji STAR-WiK
Spétka z o.0.
Kontakt z Administratorem:
tel. (+4858) 562 81 90
fax. (+4858) 710 75 78
e-mail: sekretariat@star-wik.pl
Adres siedziby: ul. Lubichowska 128, 83-200 Starogard Gdariski

2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych jest mozliwy za posrednictwem poczty elektroniczne;j
iodo@star-wik.pl

3. Administrator przetwarza dane osobowe w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie obowigzku prawnego wynikajgcego z przepiséw Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paidziernika 2019 r. w sprawie
ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw tj. zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO w celu wypetnienia obowigzkéw prawnych
cigzgcych na Administratorze.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowar zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Administrator zapewnia poufnoéé¢ Parstwa danych osobowych, w zwiazku z otrzymanym
zgtoszeniem. W zwiazku z tym dane mogg by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym
do tego na podstawie przepiséw prawa.

6. W zwigzku z przetwarzaniem w ramach postepowania danych osobowych, w sytuacjach
przewidzianych w Rozporzadzeniu RODO przystuguje prawo do: dostepu do swoich danych
(art. 15 Rozporzadzenia RODO), sprostowania (art. 16 Rozporzadzenia RODO), usuniecia
(wytgcznie w przypadkach okredlonych w art. 17 Rozporzadzenia RODO), ograniczenia
przetwarzania (art. 18 Rozporzgdzenia RODO).

7. Podanie danych osobowych przez sygnalistg jest dobrowolne, niemniej jest ono warunkiem
otrzymania informacji zwrotnej w sprawie.

8. Panstwa dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu  decyzji,
ani profilowaniu.

9. W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych narusza przepisy RODO Przystuguje prawo
do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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Zatacznik nr 8 do Procedury zgloszert wewnetrznych oraz podejmowania dziatat nastepczych w Przedsigbiorstwie
Wodociggéw i Kanalizacji STAR-WIK Sp. z 0.0. w Starogardzie Gdariskim

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana/y, I niniejszym oswiadczam,
e wraz z rozpoczeciem rekrutacu/negoqacp poprzedza}acej zawarcie umowy zostatam/em
poinformowana/y o Procedurze zgtoszert wewnetrznych oraz podejmowania dziafan nastepczych

obowigzujacej w Przedsiebiorstwie Wodociggéw i Kanalizacji STAR-WiK Sp. z 0.0. w Starogardzie
Gdanskim.

----------------- SssessassssasTERRsNEsESE RS RRRRARES S8 a4EENesNEsEEIEENEIRITIIIEsTENRENINIRREARIRNRRRERE

miejscowosé i data czytelny podpis
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