Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Generalnego
nr 12/2024 z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA
dokonywania zgioszen naruszern prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Oczyszczalni Sciekéow ,WARTA” S.A.

Rozdziat |.
Postanowienia ogdine

§1.

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
w Oczyszczalni Sciekéw ,WARTA” SA. z siedziba w Czestochowie ustala sie
wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych (zwang dalej: Pracedurg zgtoszer: wewnetrznych).

§2.
Niniejsza procedura zostala ustalona po konsultacjach przeprowadzonych
z funkcjonujgeymi w Oczyszczaini Sciekow ,WARTA” SA. z siedzibg
w Czestochowie zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

§3.
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osoéb
wykonujgcych prace w Oczyszczalni Sciekéw ,WARTA” SA z siedzibg
w Czestochowie poprzez wywieszenie na zaktadowej tablicy ogtoszen oraz
umieszczenie na stronie internetowej www.wartasa.eu.

§4.

1. Osobie ubiegajacej sie 0 prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pekienia
funkcji w Oczyszczalni Sciekéw ,WARTA” SA. z siedzibg w Czestochowie
przekazuje sie informacie o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz
z rozpoczeciem rekrutacii lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

2. Pracownicy oraz inne osoby wykonujace prace na rzecz Oczyszezalni Sciekow
,WARTA" S.A. z siedzibg w Czestochowie potwierdzaja w formie pisemnej
zapoznanie z niniejszg procedurg zgloszen wewnetrznych.

§5.
Ustanawiajgc procedure zgtoszen wewnetrznych w Oczyszczaini Sciekéw ,WARTA”
S.A. z siedzibg w Czestochowie zapewnia sig bezstronno$¢ weryfikacji zgloszen
przez podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgtoszen oraz
dokonywania dziatai nastepczych.

§ 6.

llekro¢ w procedurze jest mowa o

1) dziataniu nastespczym - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez
Oczyszczalnie Sciekéw ,\WARTA” SA. z siedzibg w Czestochowie w celu oceny




4)

o)

prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym z pracg, kiore jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko
sygnaliscie;

informacji © naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w Oczyszczaini Sciekdw
WARTA" S.A. z siedzibga w Czestochowie, gdzie sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym. z ktérym sygnalista
utrzymuije lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwiazanym z pracg, lub informacje
dotyczgcg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec¢ przekazang sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich
dziatan,

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawg $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji w Oczyszczaini Sciekow ,WARTA” S.A. z siedziba
w Czestochowie lub na jej rzecz, w ramach ktérych uzyskano informacje
o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ do$wiadczenia dziatar odwetowych;
organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty
wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej. wiasciwe
do podejmowania dziatan nastepczych;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej,
ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktdrg osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z praca i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
osobie powiazanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktora
moze do$wiadczy¢ dziatan odwetowych. w tym wspotpracownika lub osobe
najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
— Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

10)0S ,\WARTA" S.A. lub Spoice — nalezy przez to rozumiec Oczyszczalnie Sciekow

JWARTA" S A. z siedzibg w Czestochowie;

11)postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumieé postepowanie toczgce sig na

podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegoinosci
postepowanie karne, cywiine, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa
powszechnie obowiazujacego. w szczegolnosci antymobbingowych;



12)ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji
0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

13)zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie wewnetrzne lub zgloszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

14)zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie Spofce
informacji 0 naruszeniu prawa zgodnie z postanowieniami niniejszej procedury;

18)zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informacji o naruszeniu prawa.

18)ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024, poz. 928)

17)sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym
Z praca.

Rozdziat il
Przedmiot zgtoszenia

§7.

1. W ramach niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych rozpatrzeniu podlegajg
wytgcznie naruszenia prawa okreslone w ust. 2 niniejszego paragrafu.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejécie prawa dotyczgce:
1) korupcji;
2) zamodwien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkdw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu:
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych:
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace

w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwiazane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
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Rozdziat lil.
Sygnalista

§8.

. Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w powszechnie obowigzujacych

przepisach prawa od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego,
pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sagdzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia Iub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi

informacje o naruszeniu prawa. Niedopuszczalne jest stosowanie wobec
sygnalisty dziatan odwetowych.

. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie

obowigzujgcych przepisach prawa, jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto.

Rozdziat IV.
Zasady dokonywania zgtoszen wewnetrznych

§9.

. Osobg wupowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz

podejmowania dziatan nastepczych (zwang dalej. Osobg upowazniong) jest
r. pr. Aleksander Iskra a pod nieobecnos¢ tej osoby Emilia Skrzypczynska.

. W przypadkach szczegélnych Dyrektor Generalny OS ,WARTA" S.A. moze

czasowo upowazni¢ inng osobe lub osoby do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

. Osoba upowazniona jest zobowigzana do ochrony danych osobowych sygnalisty

oraz innych osob, ktdrych dane osobowe sg przetwarzane w zwiazku z podjetymi
dziataniami nastepczymi oraz zachowania poufnosci na temat wszelkich dziatan
zwigzanych z przyjetymi zgloszeniami wewnetrznymi.

. Osoba upowazniona dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia, prowadzi dalsza

komunikacje z sygnalistg, w tym wystepuje o dodatkowe informacje | przekazuje
sygnaliscie informacje zwrotna.

. Osoba upowazniona w zakresie wykonywania obowiazkow wynikajgcych

Z niniejszej procedury dziata catkowicie niezaleznie od osob zarzgdzajgcych
w imieniu OS ,\WARTA" S A. zakladem pracy.

. OS ,WARTA" S A. oraz jakakolwiek inna osoba nie ma prawa wptywac na

wykonywanie obowigzkow przez Osobg upowazniong, wydawac jej instrukcji ani
wptywac na sposoéb jej pracy.

. Osoba upowazniona jest zobowigzana wykonywa¢ czynnosci wynikajgce

z niniejszej procedury w sposob sumienny, z zachowaniem nalezytej starannosci.

. Osoba upowazniona jest zobowigzana przekazac sygnaliscie oraz osobie, ktorej

dotyczy zgtoszenie, klauzule informacyjna RODO, zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa. Przedmiotowa klauzula jest rowniez
opublikowana wraz z niniejszg procedurg na stronie internetowej 0S WARTA"
SA

§ 10.

. W 0OS _WARTA" S.A. sygnalista moze dokonac¢ zgloszenia wewnetrznego

poprzez wystanie go na specjalnie utworzony w tym celu adres e-mail:
sygnalista@wartasa.eu.




2. Sugeruje sig dokonywania zgtoszen przy wykorzystaniu Karty zgtoszenia, ktorej
wzor stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. W przypadku
skorzystania ze wzoru, karte zgtoszenia nalezy wypeinic¢, nastepnie wydrukowaé
i podpisa¢, po czym zeskanowa¢ i przesta¢ na adres wskazany w ust 1
niniejszego paragrafu. Zgfoszenia dokonane bez skorzystania ze wzoru Karty
zgtoszenia bedg rowniez procedowane, przy zatozeniu, ze spetniajg niezbedne
wymagania okresione w ustawie oraz niniejszym Reguiaminie

§11.

1. Wewnetrzna procedura przyjmowania zgloszedn nie obejmuje mozliwosci
dokonywania zgfoszen anonimowych.

2. W przypadku wplyniecia zgtoszenia anonimowego, zgtoszenia takie co do zasady
pozostawia si¢ bez rozpoznania, jednakze Osoba upowazniona moze podjaé
decyzje o rozpatrzeniu zgtoszenia anonimowego w przypadku, gdy z tresci
zgtoszenia wynikajg istotne kwestie zwigzane z naruszeniem prawa podlegajace
zgtoszeniu w ramach niniejszej procedury.

§12.
Osoba upowazniona jest zobowigzana do potwierdzenia sygnaliécie przyjecia
zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

§13.
Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zgtaszajacemu, 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dokonania zgtoszenia,

chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
informacje zwrotna.

§ 14.
1. Osoba upowazniona prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych, zgodny ze wzorem
okreslonym w Zatgczniku nr 2 do niniejszej procedury.
2. W rejestrze zgtoszer wewnetrznych gromadzi si¢ nastepujgce dane:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa:
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date i godzine dokonania zgtoszenia;
8) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakoniczenia sprawy.
3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sa

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,

w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakohczeniu postepowan
Zainicjowanych tymi dziataniami.
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Rozdziat V.
Dziatania nastepcze

§ 15.

. Osoba upowazniona po odebraniu zgioszenia wypetnia Protokdt przyjecia

zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa (Zatgcznik nr 3 do niniejszej
procedury) oraz rozpoczyna sporzgdzanie protokoiu rozpatrzenia zgtoszenia
sygnalisty o naruszeniu prawa zgodnego ze wzorem stanowiacym Zatgcznik Nr 4
do niniejsze] procedury.

Osoba upowazniona dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia oraz podejmuje
odpowiednie dziatania nastepcze.

W przypadku, gdy Osoba upowazniona nie jest w stanie samodzielnie dokonac
odpowiednich dziatah nastepczych uzgadnia z Dyrektorem Generainym OS
JWARTA” S.A. niezbedny zakres tych dziatan.

Dyrektor Generalny OS \WARTA" S.A. moze podja¢ decyzje o powotaniu Zespotu
do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego (zwany dalej; Zespotem). Zespot
powotywany jest stosownym Zarzgdzeniem.

W skiad Zespotu moga by¢ powotywani specjalisci z zewnatrz.

W przypadku braku kompetentnych pracownikéw do wyjasnienia zgtoszenia
wewnetrznego, Dyrektor Generalny OS ,WARTA" S.A. moze powotac¢ wytacznie
specjaliste lub zespot specjalistow z zewnatrz.

Osoba upowazniona lub Zespét dziata bezstronnie oraz w sposéb catkowicie
niezalezny, przy zachowaniu nalezytej starannosci i sumiennosci podejmowanych
dziatan.

Osoba upowazniona lub Zespdt ma prawc dostepu do wszelkich danych
niezbednych do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego, na podstawie nadanegoe
upowaznienia w tym zakresie.

Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspotpracujace z 0S$ \WARTA” S A. sg
zobowiazane do wspodipracy z Zespotem lub Osobg upowazniona w celu
wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego.

Osoba upowazniona lub Zespét sg zobowigzani wyjasnic sprawe oraz sporzadzic
protokot z przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem okreslonym w Zataczniku
nr 4 do niniejszej procedury, zawierajacy wnioski, rekomendacje, dziatania
nastepcze i uzasadnienie tych dziatan.

Protokét nalezy sporzadzié w takim czasie, aby zapewni¢ terminowe udzielenie
informacji zwrotnej sygnaliscie

Po sporzadzeniu protokotu Osoba upowazniona (w przypadku powotania Zespotu
— Zespot) do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych udziela informacji zwrotnej
sygnaliscie.

Informacja zwrotna obejmuje w szczegdinosci informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatar nastepczych i powodow takich dziatan.

Rozdziat VI.
Tryb dokonywania zgioszen zewnetrznych
§ 16.

Zgtaszajgcy moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.
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Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organ publiczny.

§17.
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

. Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres
elektroniczne] skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych,
wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny
przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego do tego
formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako
aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektroniczne;.

§ 18.

. Organ publiczny umieszcza na swoje| stronie w Biuletynie Informacji Publicznej

w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposbdb zrozumiaty

dla sygnalisty w szczegéinosci informacje o:

1) danych kontaktowych umozliwiajgcych dokonanie zgloszenia zewnetrznego,
w szczegolnosci adres do korespondenciji, adres poczty elektronicznej, adres
do dorgczen elektronicznych, odrebny adres elektroniczne] skrzynki
podawczej, adres strony internetowej, na ktorej znajduje sie formularz
elektroniczny lub numer telefonu wraz ze wskazaniem, czy rozmowy sg
nagrywane,

2) warunkach objecia sygnalisty ochrong;

3) trybie postgpowania majgcym zastosowanie w przypadku zgtoszenia
zewnegtrznego, w tym o0 wymaganym sposobie wyjasnienia informacji
bedacych przedmiotem zgtoszenia Iub przedstawienia dodatkowych
informaciji;

4) terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartosci takiej
informaciji;

) zasadach poufnosci majacych zastosowanie do zgtoszen zewnetrznych;

6) zasadach przetwarzania danych osobowych,

7) charakterze dziatan nastepczych podejmowanych w zwiazku ze zgtoszeniem
zewnetrznym;

8) srodkach ochrony prawnej | procedurach stuzacych ochronie przed
dziataniami odwetowymi oraz dostgpnosci poufnej porady dla oséb
rozwazajgcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego;

9) warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem
odpowiedzialnoSci za naruszenie poufnosci zgodnie z art. 16 ustawy o
ochronie sygnalistow;

10) zachecie do korzystania z procedury zgloszern wewnetrznych podmiotu
prawnego w przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzié
w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, a sygnalista uwaza,
ze nie zachodzi ryzyko dziatan odwetowych;

11) danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.




2. Rzecznik Praw Obywatelskich umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji
Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowainej i dostepnej sekcji oraz w sposaob
zrozumiaty dla sygnalisty w szczegolnosci informacje, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 1-3, 56 oraz 8-11.

§ 18.

Rzecznik Praw Obywateiskich albo organ publiczny, ktdry przyjat zgtoszenie
zewnetrzne, przesyta sygnaliScie niezwiocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie
7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista
wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw
Obywatelskich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy sgdzic, ze
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci
sygnalisty.

§ 20.
Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantujg, ze procedura
przyjmowania zgloszeri zewnetrznych oraz zwiazane z przyjmowaniem zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych:
1) uniemozliwiaja uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom;

2) zapewniajg ochrone poufnoséci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie.

§ 21.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane rowniez do odpowiednich organow
i jednostek organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania
Naduzy¢ Finansowych (OLAF), Europejska Agencja Bezpieczenstwa Morskiego
(EMSA), Europejska Agencja Bezpieczenstwa Lotniczego (EASA), Europejski Urzad
Nadzoru Gield i Papieréw Wartosciowych (ESMA) i Europejska Agencja Lekow
(EMA), ktore dysponuja zewnetrznymi kanatami i procedurami dokonywania
zgloszen stuzgcymi do przyjmowania zgloszen, zapewniajgcymi gtéwnie poufnosc
tozsamosci os6b dokonujgcych zgtoszenia.

Rozdziat Vil.
Przepisy koncowe

§ 22
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zgtoszen wewnetrznych
stosuje sie odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujgce w zakresie ochrony
sygnalistow.
2. Zmiany ninigjszej procedury zgtoszen wewnegtrznych dokonuje sie w tym samym
trybie jak jej utworzenie.
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Zatgcznik Nr 1

do Wewnetrznej procedury

dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych
w Oczyszczalni Sciekéw ,WARTA” S.A,

WZOR KARTY ZGLOSZENIA

. Imig i nazwisko sygnalisty:

. Kontekst zwiazania sygnalisty z pracg w Oczyszczalni Sciekéw ,WARTA" S A

(np. stosunek pracy, inna podstawa $wiadczenia pracy, ustug lub petnienia funkcji
w OS ,WARTA" S.A. iub na rzecz OS ,WARTA" S.A))

. Data, miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub data i miejsce pozyskania

informacji o naruszeniu prawa oraz czy naruszenie prawa trwa nadal:

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

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

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

. Jakiego naruszenia prawa dotyczy zgtoszenie (odpowiednie nalezy podkreslié):

1) korupcji,

2) zamowien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczerstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10)zdrowia i dobrostanu zwierzat,




11)zdrowia publicznego,

12)ochrony konsumentow,

13)ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14)bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

15)interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

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

17)konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka | obywatela — wystepujace

w stosunkach jednostki z organami wiadzy publiczne] | niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

. Opis sytuacji, okolicznosci, dziatan, ktére stanowia naruszenie prawa:

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

7. Wskazanie osoby/osob, ktérej/ktorych dotyczy zgtoszenie ktéra/ ktore dopuscity

sie naruszenia prawa (imie, nazwisko, stanowisko, funkcja):

. Wskazanie ewentualnych dowodéw, w tym dowodu ze $wiadkéw i informacii,

jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga okazac si¢ pomocne w procesie

rozpatrywania zgtoszenia naruszenia prawa:




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

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

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

10.Oéwiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia posiadam uzasadnione

podstawy, aby sgdzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem niniejszego zgtoszenia
jest prawdziwa w momencie dokonywania przeze mnie zgtoszenia i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

Jednoczeénie oswiadczam, ze znane mi sg konsekwencje prawne w przypadku
$wiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji wynikajgce z art.15 | 57
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. oochronie  sygnalistow.
JArt. 15. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgiloszenia lub
ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do
odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie débr osobistych od
sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgfoszenia Ilub ujawnienia publicznego”
JArt. 87. Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzge, ze do
naruszenia prawa nie doszio, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.”

data i czyteiny podpis sygnalisty
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Zalacznik Nr 2

do Wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

w Oczyszczaini Sciekow ,,WARTA” S.A.

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

' Numer zgloszenia

Przedmiot naruszenia
prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie

Adres do kontaktu
sygnalisty 1

. Data dokonania
| zgloszenia

|

' Informacje o podijetych .
~ dziataniach nastepczych

|
|

I

L Data zakonczenia sprawy '1




Zatacznik Nr 3

do Wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszern prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych

w Oczyszczaini Sciekéw ,,WARTA” S.A.

Protokol przyjecia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Data przyjecia zgtoszenia

!

| Czas przyjecia zgtoszenia

+

' Godz.

Osoba przyjmujgca zgtoszenie

Sposdb dokonania zgtoszenia

Adres do kontaktu z sygnalistg

Sposob przekazania informacji
zwrotnej

Wysyika na adres do

kontaktu* Odbidr osobisty

TRESC ZGLOSZENIA

i
|
|

zgloszenie

Czytelny podpis osoby przyjmujgcej

Uwagi sygnalisty do protokotu**

Potwierdzenie sprawdzenia i
zatwierdzenia protokoiu przez

sygnaliste**

*)} - niepotrzebne skresli¢

__ Czytelny podpis sygnalisty




**) - w przypadku wyrazenia woli przez sygnaliste sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu




Zatacznik Nr 4

do Wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszer naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastgpczych

w Oczyszczalni Sciekéw ,WARTA” S.A,

Protokot rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgtoszenia z rejestru

! Opis zgloszonych naruszen prawa

Dziatania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu

Dziatania nastgpcze podjete w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedace
L przedmiotem zgloszenia

Uzasadnienie podjetych dzialari nastepczych

Data zakonczenia protokotu

' Czytelny podpis osoby lub Zespotu
upowaznionego do podejmowania dziatan
nastepczych

Data przekazania sygnaliécie informacji
zwrotnej




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Dyrektora Generalnego
nr 12/2024 z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

~Klauzula informacyjna RODO dla sygnalisty”

Celem realizacji obowiazku wynikajgcego z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119z 04.05.2016, w dalszej czesci:
,RODQ" ) informuje sie, ze:

i

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Oczyszczalnia Sciekéw
WARTA™ S.A. z siedzibg w Czestochowie, adres: ul. Srebrna 172/188, 42-202
Czestochowa, tel. +48 34 361 88 21, e-mail: info@wartasa.eu:;

Na podstawie obowiazujgcych przepisow, wyznaczyliSmy petnomocnika ochrony
danych, z ktérym mozna kontaktowac sie przez e-mail: rodo@wartasa.eu.

Dane bedg przetwarzane w celu:

a) prowadzenia obstugi dotyczacej zgloszen w przedmiocie naruszen prawa,
tj. w szczegdlnosci analizy otrzymanego zgtoszenia; prowadzenia rejestru
zgtoszen naruszen, sporzadzania raportdw podsumowujacych prowadzone
dziatania oraz przeprowadzenie analiz statystycznych, archiwizacji
dokumentow. Powyzsze ma na celu zapewnienie bezpieczenstwa
prawnego i finansowego przedsiebiorstwa, w tym zapobieganie oszustwom
oraz naduzyciom. Dane bedg przetwarzane na podstawie art. 8 ust. 1 lit. ,¢”
RODO (tj. konieczno$¢ wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
Administratorze).

b) w sytuacjach dopuszczonych przez prawo — dochodzenia, obrony przed
roszczeniami, a takze przechowywania dokumentow w celach dowodowych
dla zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej potrzeby wykazania
faktéw, co jest prawnie uzasadnionym interesem administratora — na
podstawie art. 6 ust 1 1it. " RODO.

. Odbiorcami Panstwa danych osobowych - w zakresie w jakim jest to niezbedne do

realizacii celdw przetwarzania Panstwa danych osobowych - moga by¢:
podmioty $wiadczace ustugi doradcze, doradczo-kontroine, konsultingowe,
rachunkowe, podatkowe, audytowe, inspekcji, podmioty zapewniajace obstuge w
zakresie IT lub/oraz systemow teleinformatycznych, podmioty $Swiadczace ustugi
zarzadzania archiwum dokumentow, kontrolujgce organy publiczne, instytucje lub
podmioty trzecie uprawnione do zadania dostepu lub otrzymania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa.
Dane osobowe Administrator przetwarzac bedzie przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakonczono dziatania
naprawcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
W przypadku, gdy dokumenty zwiazane ze zgloszeniem stanowig czes¢ akt
postepowan  przygotowawczych lub  spraw sadowych lub  sadowo
administracyjnych, dane osobowe przetwarzane beda przez Administratora do
czasu prawomocnego zakonczenia tych postepowan.
Zgtaszajacy ma prawo do:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do dotyczgcych go danych

osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii danych,



b) na podstawie art. 16 RODO prawo do Zzagdania sprostowania
(poprawienia) danych osobowych.

¢) prawo do usunigcia danych — przysfuguje w ramach przestanek i na
warunkach okreslonych w art. 17 RODO.

d) prawo ograniczenia przetwarzania — przystuguje w ramach przestanek
i na warunkach okreslonych w art. 18 RODO.

e) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO),
sprzeciw przystuguje wobec przetwarzania przez Administratora danych
w prawnie uzasadnionych celach Administratora z przyczyn zwigzanych
ze szczegbing sytuacjg Zgtaszajgcego.

f) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych).

7. Nie przystuguje Pani/Panu:

a)

b)

w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. ,b" i ,&” RODO prawo do usunigcia danych
osobowych.

prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20
RODO.

8. Podanie danych osobowych w formularzu zgtoszenia naruszenia jest dobrowolne,
jednakze ich nieprzekazanie moze skutkowa¢ niemoznoscig rozpatrzenia
zgtoszenia.

9. Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany czy
tez nie beda podlegaé¢ profilowaniu ani przekazywaniu do panstw trzecich.




Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Dyrektora Generalnego
nr 12/2024 z dnia 17 wrzes$nia 2024 r.

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwigzku z powotaniem mnie Wewnetrzna procedurg dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatafh nastepczych w Oczyszczalni Sciekéw
JWARTA” S.A. do przyjmowania zgtoszer wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Spdice, zobowiazuje sie:

1)

3)

nieodwotainie i bezwarunkowo zachowaé w $cistej tajemnicy informacje poufne
W rozumieniu niniejszego o$wiadczenia oraz zobowigzuje sie chroni¢ je przed
ujawnieniem do wiadomosci oséb postronnych; przez informacje poufne nalezy
rozumieé wszelkie informacje (w tym przekazane Iub pozyskane
w formie ustnej, pisemnej, elektronicznej | kazdej innej) wynikajgce
z prac | zwigzane z pracami zwigzanymi z przyjmowaniem przeze mnie zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowaniem dziatan nastepczych;

nie ujawnia¢, upubliczniaé, przekazywac ani w inny sposéb udostepniat osobom
trzecim lub wykorzystywac jakichkolwiek informacji poufnych;

przyja¢ na siebie peing odpowiedzialno$¢ za wszelkie szkody spowodowane
dziataniami lub zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan
wynikajgcych z niniejszego oswiadczenia.

{miejscowosc) (data) ' (podpis)

e




