REGULAMIN ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH ZAWIERAJACY PROCEDURE ZGtASZANIA
NIEPRAWIDLOWOSCI W SPOLCE ,WODOCIAGI PLOCKIE” SP. Z 0.0.

DEFINICJE
§1

1. llekro¢ w niniejszej Procedurze mowa jest o:
»Komisji Wyjasniajacej/Komisji” — rozumie sie przez to wewnetrzng Komisje powotang przez
Petnomocnika do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci wskazanych w Zgtoszeniu
Nieprawidtowosci, dziatajgcg na podstawie Procedury postepowania wyjasniajacego;
»Nieprawidtowosci” - rozumie sie przez to kazdy stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania swiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, (ktérych przyktadowy katalog wskazany
zostat w §3 ust. 4 niniejszej Procedury w odniesieniu do podmiotéw, ktérych Zgtoszenie
Nieprawidtowos$ci moze dotyczy¢ w rozumieniu §3 ust. 3 niniejszej Procedury), naruszajgcych lub
mogacych prowadzi¢ do naruszenia powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz przepiséw
wewnetrznych Spétki lub kazde dziatanie/zaniedbanie, ktére stanowi lub moze stanowic dziatanie
nielegalne lub nieetyczne;
»Osobach odpowiedzialnych za Zgtoszenie” — rozumie sie przez to Petnomocnika i cztonkéw
Komisji odpowiedzialnych i wspétdziatajgcych w celu rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci
zgodnie z §4 i §10 niniejszej Procedury;
»Osobie uprawnionej do dokonania Zgtoszenia” — rozumie sie przez to osobe wskazang w § 3 ust.
2 niniejszej Procedury;
Podmiocie, ktérego dotyczy Zgtoszenie” — rozumie sie przez to podmiot wskazany w § 3 ust. 3
niniejszej Procedury;
»Postepowaniu Wyjasniajagcym” — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze
ztozonym Zgtoszeniem, w oparciu o Procedure postepowania wyjasniajgcego;
»Pracowniku” — rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy ze Spotkg w rozumieniu
przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;
»Procedurze” — rozumie sie przez to niniejszg Procedure Zgtaszania Nieprawidtowosci w Spotce;
»Procedurze postepowania wyjasniajgcego” - rozumie sie przez to Procedure wewnetrznego

postepowania wyjasniajgcego w Spotce;



»Radzie Nadzorczej” — rozumie sie przez to Rade Nadzorczg Spotki;

»Rejestrze Nieprawidtowosci/Rejestrze” — rozumie sie przez to rejestr prowadzony na zasadach
okreslonych w § 12 Procedury, przez Petnomocnika oraz Zarzad Spétki, ktorego wzér stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury;

»Spotce” — rozumie sie przez to ,Wodociggi Ptockie” Spodtka z 0.0.;

»Sygnaliscie” — rozumie sie przez to osobe dokonujgcyg Zgtoszenia Nieprawidtowosci, ktorej
przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

»Wspotpracowniku” — rozumie sie przez to osobe $wiadczgcy ustugi na rzecz Spotki na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

»Wstepnej analizie Zgtoszenia” — rozumie sie przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania
Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej Petnomocnik ma prawo wystgpi¢ do
Zgtaszajacego z prosbg o uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w Zgtoszeniu
Nieprawidtowosci;

»Zarzadzie” — rozumie sie przez to Zarzad Spotki ,Wodociggi Ptockie” Spétka z 0.0.;

»Zespole” - rozumie sie przez to osoby wskazane przez Zarzad Spétki jako te, ktére mogg byc
powotane przez Petnomocnika do Komisji Wyjasniajgcej/Komisji;

»Zgtaszajgcym” — rozumie sie przez to osobe dokonujgcg Zgtoszenia Nieprawidtowosci przy
wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

»Zgtoszeniu Nieprawidtowosci/Zgtoszeniu” — rozumie sie przez to przekazanie w trybie
okreslonym w niniejszej Procedurze przez Osobe Uprawniong do Dokonania Zgtoszenia informacji

moggacych swiadczyé o Nieprawidtowosciach.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§2
1. Spétka prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisdw prawa,
dobrych praktyk oraz najwyzszych standarddw etycznych. Zadaniem niniejszej Procedury jest
zapobieganie Nieprawidtowosciom w Spdice, w rezultacie powinna byé interpretowana
z poszanowaniem wszystkich zasad oraz obowigzkéw wynikajgcych ze struktury organizacyjnej
Spotki. Niniejsza Procedura stuzy do Zgtaszania Nieprawidtowosci zas pozostate kwestie dotyczgce
biezgcych problemoéw zwigzanych z wykonywang pracg nalezy rozwigzywac¢ w oparciu o istniejgce

relacje stuzbowe badz inne — ustanowione na podstawie odrebnych regulacji wewnetrznych.



2. Niniejsza
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Procedura okresla w szczegolnosci:

zakres Nieprawidtowosci objetych Procedurg,

zakres Oséb uprawnionych do dokonania Zgtoszenia,

zakres podmiotow, ktérych Zgtoszenie Nieprawidtowosci moze dotyczyc,

zasady zgtaszania Nieprawidtowosci przez Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia,
odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania Nieprawidtowosciami,

proces rozpatrywania oraz zarzgdzania Nieprawidtowosciami,

zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszenn Nieprawidtowosci przez Sygnalistdw oraz tozsamosci o0sob

dokonujgcych Zgtoszen.

3. Celem Procedury jest stworzenie specjalnego, niezaleznego kanatu do zgtaszania Naruszen, ktéry

wesprze Spotke w dazeniu do:

1)
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

2)

3)

4)
5)

zapobiegania Naruszeniom dotyczgcym m.in.:
naruszenia przepisOw prawa, w tym m.in.: naruszenia regulacji wewnetrznych Spétki;
sprzeniewierzenia majatku;
fatszowania dokumentéw finansowych i ksiegowych;
wystgpienia powigzan korupcyjnych;
wystgpienia konfliktu intereséw;
wykorzystywania lub ujawniania informacji poufnych;
czynnosci powodujacych utrate reputacji przez Spotke;
zaniedbywania obowigzkdéw skutkujgcego konsekwencjami materialnymi lub
niematerialnymi dla Spétki, itp.;
tagodzenia skutkdw prawnych i finansowych w przypadku wczesniejszego wykrycia
Naruszenia;
statego podnoszenia poziomu lojalnosci pracownikéw wobec Spétki;
umacniania wizerunku Spétki jako firmy etycznej i transparentnej;

eliminacji ewentualnych przypadkéw oraz ryzyka tamania przepiséw prawa.

4. Do przestrzegania postanowien Procedury zobowigzani sg wszyscy pracownicy Spotki oraz osoby

wykonujgce prace na podstawie umowy zlecenia, o dzieto, czy podobnym charakterze, niezaleznie

od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia, stazu pracy.

5. Do stosowania narzedzi okreslonych w Procedurze, zacheca sie réwniez dostawcéw produktédw

i ustug oraz

podwykonawcow i ich pracownikdow, m.in. poprzez udostepnienie im w ramach strony

internetowej Spoétki formularza do pobrania w celu anonimowego zgtaszania Naruszen oraz
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wykorzystanie dedykowanego adresu e-mail: zgloszenia@wodociagi.pl oraz zapewnienie dostepu

do tradycyjnego adresu korespondencyjnego dedykowanemu temu zagadnieniu.

ZAKRES PROCEDURY
§3

1. Niniejsza Procedura ustanawia w Spdice zasady podejmowania czynnosSci przez Osoby
odpowiedzialne za Zgtoszenie, w ramach przystugujgcych im uprawnien, majgce na celu
wyjasnienie zgtaszanych przez Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia informacji moggcych
Swiadczyé o Nieprawidtowosciach i podjecie dziatan nastepczych w zakresie posiadanych
uprawnien.

2. Postanowienia niniejszej Procedury majg zastosowanie do nastepujacych grup Osdéb
uprawnionych do dokonania Zgtoszenia:

1) Pracownicy i Wspdtpracownicy oraz byli Pracownicy i Wspdétpracownicy Spotki,

2) cztonkowie Zarzadu i Rady Nadzorczej Spoétki,

3) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Spétki, w szczegdlnosci wszelkie osoby pracujgce
pod nadzorem i kierownictwem Spétki tj. dostawcy, wykonawcy i podwykonawcy ustug
Swiadczonych na rzecz Spétki,

4) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposdb powigzane ze Spotka posiadajgce wiedze na
temat Nieprawidtowosci, w szczegdlnosci: osoby pomagajace w dokonaniu Zgtoszenia
Nieprawidtowosci, wolontariusze, praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia
w Spodtce, jesli informacje dotyczgce Nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu
rekrutacji lub innych procesow poprzedzajgcych nawigzanie stosunku zatrudnienia.

3. Zgtoszenie Nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci nastepujgcych podmiotdow:

1) cztonkéw organow Spotki,

2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Spotki lub podejmowania w jej
imieniu decyzji lub sprawowania nadzoru, w zwigzku z jej dziataniem w interesie lub
na rzecz Spotki,

3) osoby fizycznej dopuszczonej do dziatania w imieniu Spotki, wskutek naduzycia
uprawnien lub niedopetnienia obowigzkow,

4) Pracownikéw i Wspétpracownikdw Spétki, w zwigzku ze $wiadczeniem pracy na jej
rzecz, podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedgcego osobg fizyczng, jezeli jego

czyn zabroniony pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawarte] ze Spdtka,



5)

pracownika lub wspétpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub
na rzecz przedsiebiorcy niebedgcego osobg fizyczng, jezeli jego czyn pozostawat

w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiebiorce ze Spotka.

4. Przez Nieprawidtowosci nalezy w szczegdlnosci rozumiec posiadane przez Osoby uprawnione do

dokonania Zgtoszenia informacje, mogace $wiadczyc¢ o:

1)

2)

3)

4)

5)

podejrzeniu przygotowania, usifowania lub popetnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktérych mowa w §3 ust. 3 powyzej,

niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o ktérych mowa
w §3 ust. 3 powyzej,

niezachowaniu nalezytej starannos$ci wymaganej w danych okolicznosciach
w dziataniach podmiotéw, o ktérych mowa w §3 ust. 3 powyzej,

nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci Spétki, ktére mogtyby prowadzi¢ do
popetnienia czynu zabronionego lub wyrzgdzenia szkody Spotce,

naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w Spofce.

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI
§4

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji

zadan wynikajgcych z niniejszej procedury oraz sprawujgcy catosciowy nadzér nad przyjmowaniem

i rozpatrywaniem Zgtoszen Nieprawidtowosci w Spétce, za skutecznos¢ i adekwatnosé Procedury

odpowiedzialny jest Zarzad Spoétki. Zarzad sprawuje bezposredni nadzér nad Petnomocnikiem

odpowiedzialnym za Zgtoszenie w zakresie przyjmowania, rejestracji i rozpatrywania Zgtoszen

Nieprawidtowosci.

2. Petnomocnik realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania

nieprawidtowos$ciom, w szczegdlnosci poprzez:

1)

2)

3)

4)

5)

przyjmowanie zgtoszen;

prowadzenie rejestru zgtoszen;

zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajgcych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie Komisji, ktérych
sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy;

spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia,
w szczegdlnosci udzielenie odpowiedzi;

zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia;



6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.
3. Osoby, co do ktdrych z tresci Zgtoszenia Nieprawidtowosci wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek
sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce Nieprawidtowosé nie
mogaq uczestniczy¢ w pracach Komisji Wyjasniajace;.
4. W przypadku, gdy Zgtoszenie Nieprawidtowosci dotyczy:
1) Petnomocnika — odpowiedzialnym za przyjecie i rozpatrzenie Zgtoszenia
Nieprawidtowosci jest Zarzad Spotki.
2) Cztonka Zarzadu — Petnomocnik przekazuje niezwtocznie informacje o Zgtoszeniu
Radzie Nadzorczej i pozostaje z nig w biezgcym kontakcie w trakcie rozpatrywania
Zgtoszenia.
3) Cztonka Rady Nadzorczej — Petnomocnik przekazuje niezwtocznie informacje
o Zgtoszeniu Zarzgdowi oraz Przewodniczgcemu Rady Nadzorcze;.
4) Przewodniczgcego Rady Nadzorczej — Petnomocnik przekazuje niezwtocznie informacje
0 Zgtoszeniu Zarzgdowi Spotki.
5. W przypadku gdy Zgtoszenia Nieprawidtowosci dokonuje Petnomocnik, z uwagi na petniong
funkcje dokonuje bezposredniego zgtoszenia do Zarzadu lub gdy Zgtoszenie dotyczy Zarzagdu — do
Rady Nadzorczej.
STATUS SYGNALISTY
§5
1. Kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia powinna zgtosi¢ Nieprawidtowosé jesli
istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe
(dobra wiara).
2. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajgcy, chyba ze Wstepna analiza Zgtoszenia wykaze,
iz wskazane w Zgtoszeniu dane sg zbyt ogdlne i nie zawierajg okolicznosci wystarczajgcych do
skonkretyzowania sytuacji bgdz oséb lub rodzaju sprawy a Zgtaszajacy nie uzupetnit danych w tym
zakresie. Statusu Sygnalisty nie uzyska Zgtaszajacy jezeli Zgtoszenie daje podstawy do przyjecia,
iz Zgtaszajacy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie dobrej wiary) tj. w celu
sprzecznym z prawem lub zasadami wspdtzycia spotecznego.
3. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Petnomocnik.
4. Petnomocnik potwierdza przyjecie Zgtoszenia Nieprawidtowosci Zgtaszajagcemu (o ile Zgtaszajgcy
nie dokonat go anonimowo) oraz informuje Zgtaszajgcego o nadaniu albo odmowie nadania mu
statusu Sygnalisty w terminie 3 dni roboczych od daty jego otrzymania, w formie pisemnej lub

mailowej bez wzgledu na forme zgtoszenia Nieprawidtowosci. Odmowa nadania Zgtaszajgcemu
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statusu Sygnalisty wymaga uzasadnienia.

5. Wzér potwierdzenia zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

6. Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wylgcznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej analizy Zgtoszenia
(np. koniecznos$¢ uzupetnienia Zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodoéw itp.). Wstepna
analiza Zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

7. Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajgcego okaze sie, ze Zgtaszajacy, ktory uprzednio otrzymat
status Sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla

Sygnalisty.

ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI
§6
1. Zgtoszenia Nieprawidtowosci mogg by¢ przekazywane jedynie za posrednictwem nastepujgcych
kanatoéw kontaktu:
1) dedykowanych skrzynek mailowych obstugiwanych przez Petnomocnika;
2) poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci dostepnego do pobrania
pod adresem www.wodociagi.pl;
3) osobiscie lub telefonicznie u Petnomocnika;
4) osobiscie lub mailowo do Zarzgdu Spétki — gdy Zgtoszenie dotyczy Petnomocnika.
2. Skfadane Zgtoszenie Nieprawidtowosci powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie
przedmiotu Zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:
1) date oraz miejsce zaistnienia Nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o Nieprawidtowosci;
2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$¢ wystgpienia
Nieprawidtowosci;
3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie Nieprawidtowosci;
4) wskazanie ewentualnych swiadkéw Nieprawidtowosci;
5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy, ktére moga
okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania Nieprawidtowosci.
3. Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczgcych
podejrzenia Nieprawidtowosci jako tajemnicy przedsiebiorstwa i powstrzymania sie od publicznych
rozméw o zgtaszanych podejrzeniach Nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do

takiego dziatania przepisami prawa.



4. Procedura zgtaszania Naruszen nie powinna by¢ wykorzystywana do pomijania normalnych
sposobdw informowania o Naruszeniach, w szczegdlnosci poprzez zgtoszenie Naruszenia lub
podejrzenia jego popetnienia do przetozonego. Procedura powinna byé stosowana tylko
w przypadku podejrzenia, ze wykorzystanie tradycyjnych kanatéw komunikacji moze okazac¢ sie
nieodpowiednie lub nieskuteczne, lub prowadzitoby do ujawnienia tozsamosci Sygnalisty, ktory
pragnie pozosta¢ anonimowy.

5. Zabronione jest wykorzystywanie zasad dotyczacych zgtaszania Naruszeh w sposéb uwtaczajacy
pracownikowi Spotki oraz w ztej wierze, w szczegdlnosci dla celowego lub umysinego szkodzenia
wspotpracownikom.

6. Tryb zgtaszania okreslony Procedurg nie stuzy do zgtaszania przypadkéw dotyczacych
prywatnego zycia pracownikdéw Spotki lub ich konfliktdéw pracowniczych, jesli one nie wigzg sie
bezposrednio z dziatalnoscig Spétki i nie powodujg Naruszenia.

7. Osoba, ktérej negatywne czyny sg jedynie przedmiotem podejrzenia, nie moze ponosic
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, a jakiekolwiek dziatania skierowane przeciwko takiej osobie,
w zwigzku ze zdarzeniem, o ktéorym mowa w zgtoszeniu, s3 naganne i nieetyczne.
8. Zgtoszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba ze za nadaniem
danej sprawie szczegdlnego priorytetu przemawiajg waga i charakter sprawy, a w szczegdlnosci
okolicznosci wskazujace, iz dzieki niezwtocznemu przeprowadzeniu postepowania mozliwe bedzie

zapobiezeniu szkodzie lub naruszeniu intereséw Spoéfki.

ZGtOSZENIA ANONIMOWE
§7
1. Dopuszczalne jest anonimowe Zgtoszenie Nieprawidtowosci z wykorzystaniem kanatu
zgtoszeniowego okreslonego w § 6 ust. 1 pkt 2) Procedury. W przypadku wptywu anonimowego
Zgtoszenia Nieprawidtowosci, Petnomocnik w zaleznosci od tresci anonimu, dokonuje sprawdzenia
przytoczonych w Zgtoszeniu okolicznosci (Wstepna analiza Zgtoszenia) albo pozostawia je bez
biegu. Pozostawienie anonimowego Zgtoszenia bez biegu mozliwe jest wytgcznie w przypadku
stwierdzenia jego oczywistej bezzasadnosci, wynikajgcej z catkowitej niemozliwosci weryfikacji
okolicznosci w nim przytoczonych lub w sposdb oczywisty zgtoszenie dokonane jest w ztej wierze.
Jezeli w wyniku czynnosci sprawdzajgcych ustalono, iz mogto dojs¢ do Nieprawidtowosci,
Petnomocnik ma obowigzek wszczgé Postepowanie Wyjasniajgce, w przeciwnym przypadku

pozostawia sie je bez dalszego biegu.



2. Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego Zgtoszenia bez biegu, Petnomocnik ma obowigzek wskazania przyczyn
uzasadniajgcych taka decyzje.
3. Jezeli w toku rozpatrywania Zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamos$¢
Zgtaszajgcego, Petnomocnik niezwlocznie nadaje mu status Sygnalisty, jezeli nie zachodza
przestanki negatywne okreslone w §5 ust. 2 lub § 7 ust. 1, i informuje Zgtaszajgcego o nadaniu
statusu.
4. Do srodkéw zapewniajgcych zachowanie anonimowosci Sygnalisty zgtaszajgcego Naruszenie lub
mozliwo$é jego popetnienia zalicza sie w szczegdlnosci:

1) funkcjonujgca w Spodtce skrzynke mailowg zgloszenia@wodociagi.pl;

2) formularz do pobrania zamieszczany na stronie internetowej Spoétki;

3) korespondencje listowng adresowang odpowiednio do Prezesa Zarzgdu, Wiceprezesa

Zarzadu lub Przewodniczgcego Rady Nadzorczej, kierowang na adres siedziby Spoétki

z dopiskiem ,,do rgk wtasnych”.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIE
§8

1. Zgtoszenie Nieprawidtowosci moze by¢ dokonane skutecznie wyfacznie w dobrej wierze.
Zakazuje sie Swiadomego skfadania fatszywych Zgtoszen Nieprawidtowosci lub w ztej wierze.
2. W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgtoszenia albo w toku Postepowania
Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu Nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, Zgtaszajgcy bedacy Pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdédw pracowniczych i jako takie
skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.
3. W przypadku Zgtaszajgcego, Swiadczgcego na rzecz Spétki ustugi lub dostarczajgcego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego Zgtoszenia Nieprawidtowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoriczeniem wspdtpracy pomiedzy
stronami.
4. Niezaleznie od skutkéw wskazanych w ust. 2 i 3 powyzej, Zgtaszajacy Swiadomie dokonujgcy
fatszywego Zgtoszenia Nieprawidtowos$ci moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie Spotki w zwigzku z fatszywym

Zgtoszeniem.



OCHRONA SYGNALISTY
§9

1.Zasady ochrony Sygnalistbw dokonujgcych zgtoszenia Naruszenia badz podejrzenia jego
wystgpienia w Spotce przyjeto w celu ochrony tychze Sygnalistéw przed potencjalnymi
konsekwencjami, ktére mogtyby ich spotkac z tytutu zgtoszenia Naruszenia.
2. Na mocy Procedury zapewnia sie poufnos$é tozsamosci Sygnalistom zgtaszajgcych Naruszenia
badz uzasadnione podejrzenie jego wystgpienia. Spotka oraz dziatajgce w jej imieniu lub na jej
rzecz osoby i komérki organizacyjne zobowigzuja sie do powstrzymywania od jakichkolwiek dziatan
zwigzanych z zamiarem odkrycia tozsamosci Sygnalistow.
3. Informacje dotyczace Sygnalistbw majg charakter niejawny i stanowig tajemnice
przedsiebiorstwa. Informacje w tym zakresie pozostaja do wytgcznej wiadomosci odpowiednio
Cztonkdw Zarzadu Spoétki, wybranych pracownikéw stuzbowo zaangazowanych w proces
merytorycznego wyjasniania zgtoszonych spraw z zakresu Naruszen, o ile przekazanie danych
dotyczacych Sygnalisty bytoby konieczne dla mozliwosci wyjasnienia sprawy oraz w szczegdlnych
przypadkach Cztonkéw Rady Nadzorczej w zakresie, w jakim posiadajg dostep na podstawie
uprawnienia wynikajgcego z niniejszej Procedury.
4. Na pracownikach stuzbowo zaangazowanych w proces merytorycznego wyjasniania sprawy
z zakresu naruszen cigzy obowigzek os$wiadczenia o zachowaniu poufnosci informacji oraz
przebiegu spraw otrzymywanych przez te osoby w zwigzku z wdrozeniem i stosowaniem Procedury.
5. Spotka wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty
rowniez w sytuacji, gdy Zgtoszenie Nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone Postepowanie Wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona Nieprawidtowosé nie miata
miejsca.
6. Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, szykanami,
dyskryminacjg oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.
7. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z Sygnalistg wyfacznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste Zgtoszeniem Nieprawidtowosci.
8. Ochrona przewidziana w ust. 7 powyzej nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie
sprawca/wspodtsprawcy/podzegaczem/pomocnikiem  Nieprawidtowosci. Podejmujac  decyzje
o ewentualnym rozwigzaniu stosunku pracy lub umowy wzajemnej z Sygnalistg, bedgacym
sprawca/wspodtsprawcy/podzegaczem/pomocnikiem Nieprawidtowosci, Spotka powinna
kazdorazowo bra¢ pod uwage fakt ujawnienia przez Sygnaliste wszystkich istotnych okolicznosci

Nieprawidtowosci (okolicznosé tagodzaca).
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9. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zostaé
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez
organy krajowe postepowan. Ujawnienie tozsamosci, o ktorym mowa w zdaniu poprzednim,
wymaga wczesniejszego poinformowania Sygnalisty ze wskazaniem mu powodow takiego
ujawnienia, chyba Zze takie poinformowanie mogtoby zagrozi¢ prowadzonemu postepowaniu.
Zgtaszajacemu, sktadajgcemu anonimowe Zgtoszenie, w przypadku ustalenia jego tozsamosci,
przystuguje petna ochrona zgodnie z postanowieniami niniejszego paragrafu.

10. Tozsamos¢ podmiotow, ktdrych dotyczy Zgtoszenie Nieprawidtowosci, podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Zgtaszajgcego i Sygnalisty.

11. Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty odbywa sie na podstawie przepiséw
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE
§10

1.Wytaczny dostep do kanatéw Zgtaszania Nieprawidtowosci w zakresie, w jakim kanaty te dotycza
Zgtaszania Nieprawidtowosci, posiadajg Osoby Odpowiedzialne za Zgtoszenie.
2. Do rozpatrywania spraw z zakresu Naruszen, Zarzad powotuje Zespdt oséb, ktére mogg byé
powotywane do Komisji badajgcej Zgtoszenie. Celem pracy Komisji jest pomoc Petnomocnikowi
w wyjasnieniu sprawy ktorej Zgtoszenie dotyczy. Petnomocnik sposrdd cztonkdw Zespotu powotuje
Komisje, ktorej sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy. Cztonkowie Komisji majg status
Oséb Odpowiedzialnych za Zgtoszenie. Petnomocnik prowadzi postepowanie wyjasniajgce
i przekazuje wyniki postepowan w sprawach o Naruszenie Zarzgdowi.
3. Kazdorazowo po wptynieciu Zgtoszenia Nieprawidtowosci, Petnomocnik, niezwfocznie, nie
pdzniej jednak niz w terminie 3 dni od wptywu, dokonuje Wstepnej analizy Zgtoszenia. Jezeli
Zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania (zostaty spetnione warunki z § 3 ust. 3 i 4), Petnomocnik
wszczyna Postepowanie Wyjasniajgce, ktére toczy sie z udziatem Komisji, na zasadach okreslonych
w Procedurze postepowania wyjasniajgcego.
4. Nadzér nad Postepowaniem Wyjasniajgcym prowadzonym z udziatem Komisji sprawuje
Petnomocnik, ktory sposrdd cztonkéw Zespotu/Komisji moze wyznaczyé swojego Zastepce, ktory

realizuje obowigzki Petnomocnika podczas jego nieobecnosci lub w innych uzasadnionych
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przypadkach.

5. Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 2 powyzej uzasadnione jest wytgcznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej analizy Zgtoszenia
(np. konieczno$¢ uzupetnienia Zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodoéw).

6. Wstepna analiza Zgtoszenia nie moze trwac diuzej niz 14 dni.

7. Rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dtuzszym
niz 30 dni od daty wszczecia Postepowania Wyjasniajgcego pod warunkiem mozliwosci zebrania
w tym czasie przez podmiot rozpatrujgcy niezbednych dokumentéw i dowoddédw. W szczegdlnie
skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci moze nastgpic
w terminie nie dtuzszym niz 60 dni od daty wszczecia Postepowania Wyjasniajgcego.

8. Z przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajgcego Petnomocnik sporzgdza raport dla Zarzadu
albo Rady Nadzorczej (jedynie w przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy cztonka Zarzadu Spotki)
w ktéorym stwierdza sie, czy informacje/zarzuty objete Zgtoszeniem, okazaty sie w wyniku
zakoczonego postepowania potwierdzone i zasadne.

9. Raport obejmuje takie rekomendacje w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualnych
dziataniach nastepczych jakie powinny zosta¢ wdrozone przez Spodtke w stosunku do
sprawcy/sprawcéw Nieprawidtowosci albo Zgtaszajgcego, ktory dokonat Swiadomie fatszywego
Zgtoszenia.

10. Petnomocnik ma obowigzek poinformowac¢ Sygnaliste o sposobie rozwigzania sprawy

w terminie 30 dni od zakoriczenia rozpatrywania Zgtoszenia.

REJESTR NIEPRAWIDEOWOSCI
§11

1. Kazde Zgtoszenie Nieprawidtowosci zostaje zarejestrowane w Rejestrze Nieprawidtowosci
niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajgcego.
2. Za prowadzenie Rejestru Nieprawidtowosci w Spdétce odpowiada Petnomocnik a w zakresie
Zgtoszenia dotyczgcego Petnomocnika - Zarzad Spotki.
3. Rejestr Nieprawidtowosci zawiera co najmnie;j :

1) kolejny nr Zgtoszenia z datg jego wptywu,

2) dokumenty zawierajgce wszystkie szczegétowe informacje posiadane na temat Zgtoszenia

Nieprawidtowosci (lista powigzanych dokumentow),
3) dane osoby dokonujgcej zgtoszenia lub adnotacje o zgtoszeniu anonimowym,

4) przedmiot zgtoszenia,
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5) komorka organizacyjna/osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie,

6) data potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,

7) data przekazania informacji zwrotnej,

8) dziatania nastepcze,

9) listy osdb i organdw biorgcych udziat w procesie analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia

Nieprawidtowosci,

10) wszelkie eskalacje (jezeli wystepujg) i rekomendacje.
4. Poza prowadzeniem Rejestru, Petnomocnik, przy zachowaniu zasad poufnosci tajemnicy
przedsiebiorstwa, jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowoddéw, dokumentéow
i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgtoszenia przez
okres co najmniej 5 lat od czasu zakornczenia Postepowania Wyjasniajacego.
5. Zarzad dokonuje przegladu Rejestru w zaleznosci od okolicznosci i charakteru spraw, jednak nie
rzadziej niz raz w miesigcu.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§12

1. Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenie przynajmniej raz do roku bedzie dokonywata przegladu
Procedury i w razie potrzeby opracowywata projekty jej zmian do akceptacji Zarzadu Spétki, chyba
ze koniecznos¢ zmian w Procedurze wynika ze zmiany przepiséw prawa odnoszgcych sie do
dziatalnosci Spotki.
2. Zmiana Procedury dokonywana jest uchwatg Zarzadu Spétki, o czym informowana jest Rada
Nadzorcza Spotki.
3. Procedura oraz jej zmiany wchodzg w zycie z dniem podjecia uchwaty Zarzadu Spétki, chyba ze
Zarzad w tresci stosownej uchwaty wskaze inng date wejscia w zycie.
4. Zarzad Spétki jest uprawniony do odstgpienia od stosowania Procedury lub niektérych jej
postanowien w uzasadnionych przypadkach.
5. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.
6. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia
prawa Unii.
7. Zatgczniki do niniejszej procedury stanowia:
Zatacznik nr 1 — Formularz Zgtoszenia Nieprawidtowosci w Spétce ,Wodociggi Ptockie” Sp. z 0.0.
Zatgcznik nr 2 — Potwierdzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci w Spodtce ,Wodociagi Ptockie” Sp. z o.0.

Zatgcznik nr 3 — Rejestr Zgtoszen Przypadkow Nieprawidtowosci w Spétce ,Wodociggi Ptockie” Sp. z o.0.
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