ZARZADZENIE NR 7/2024
ZARZADU
Hydrodukt Spélka z ograniczona odpowiedzialnoscia
z dnia 27.09.2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury zgloszen wewnetrznych w Hydrodukt Sp. 7 o. o.

Dziatajgc na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928) oraz § 30 ust. 1 pkt 6) Aktu Zatozycielskiego Spétki Hydrodukt Sp. z o.0.,
Zarzad Spétki uchwala, co nastepuje:

§1
Wprowadzam procedure zgloszen wewnetrznych w Hydrodukt Sp. z o. 0. o brzmieniu

okreslonym w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogloszenia.







Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 7/2024 Zarzadu Hydrodukt Sp. z o. o.

Procedura zgloszen wewnetrznych w Hydrodukt Sp. z o. o.

§1
Wstep

. Na podstawie art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz.U z 2024 r. poz. 928) ustala siec w Hydrodukt Sp. z o. o. Procedure zgloszen
wewnetrznych, ktéra okresla zasady zglaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony 0sob dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow).
Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzadzania w Hydrodukt Sp. z o. o. i stluzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidlowosci 1 podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka
na wszystkich poziomach organizacyjnych.

. Procedura zgloszen wewngtrznych ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami

pracownikéw Hydrodukt Sp. z o. 0., ustalenie potwierdzone porozumieniem.
Kazda z 0s6b swiadczacych prace w Hydrodukt Sp. z 0. 0. zobowigzana jest do zapoznania
si¢ z trescig Procedury zgloszen wewnetrznych oraz do jej przestrzegania.

§2

Definicje

Hekro¢ w Procedurze zgloszen wewnetrznych jest mowa o:

1y

2)

3)

4

3)

6)

Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedur¢ zgloszen wewnetrznych dotyczacy
przyjmowania zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych.
Podmiocie/Pracodawcy — rozumie si¢ przez to pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (Dz.U. z 2024, poz. 878 z p6ézn. zm) - Hydrodukt
Sp. z 0. 0., reprezentowang przez zarzad.

Zespole — rozumie si¢ przez to osobg/dzialjednostke organizacyjng Pracodawcy
odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen i podejmowanie dziatan nastepczych, w tym
prowadzenie postepowania wyjasniajacego dotyczacego zgloszenia i komunikacje ze
zglaszajgcym naruszenie.

Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczna, ktdra dokonuje zgloszenia
(wewngetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w
kontek$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspdlpracy, przedsigbiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspoélnika,
czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej, osob¢ $wiadczacg prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty,
wolontariusza, praktykanta.

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy informacji
mogacej $wiadczy¢ o naruszeniu prawa.

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie sie przez to osobg fizyczng, osobe prawna lub
jednostke organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa wymieniona w
przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,



ktoéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscila sie
naruszenia prawa, jest powigzana.

7) Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dzialanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym postepowanie wyjasniajace.

8) Kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwiazania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia.

9) Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktdre jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nicuzasadniona szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko Sygnaliscie.

10) Naruszenie — rozumie si¢ jako stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania, §wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajgcych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujgce przepisy prawa lub przepisy wewnetrzne; jest to
rowniez kazde dziatanie lub zaniechanie, ktdre stanowi lub moze stanowié¢ dzialanie
nieetyczne.

11) Rejestr Zgloszen — rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w zwiazku z dokonywanymi
Zgltoszeniami.

12) Zgltoszenie wewnetrzne — rozumie si¢ przez to przekazanie informacji o naruszeniu prawa
wewnagtrz Spolki zgodnie z niniejszg Procedura za pomocg wewnetrznych kanalow
komunikacji.

13) Zgloszenie zewngtrzne — rozumie si¢ przez to przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu lub organowi centralnemu.

14)Karta Zgloszenia — rozumie si¢ przez to karte prowadzg w zwigzku z dokonywanymi
zgloszeniami i podejmowanymi dzialaniami, niezaleznie od formy zgloszenia.

§3
Dokonywanie zgloszen

1. Zespotem odpowiedzialnym za przyjmowanie zgloszen oraz sprawujacym catosciowy
nadzor nad przyjmowaniem zgloszen i podejmowaniem dzialan nastepczych jest Dziat kadr
i plac.

2. Zespot dziala w sposdb bezstronny, niezalezny, na podstawie upowaznienia do
przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan nastgpczych.

3. W przypadku zgloszenia, z ktoérego tresci wynika, ze osoby wchodzace w sktad dziatu kadr
i ptac mogg by¢ w jakikolwiek sposdb zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie
stanowigce przedmiot zgloszenia, Pracodawca powotuje zespot sktadajacy sie z minimum
dwéch pracownikéw innych dziatéw do przyjecia i podejmowania dziatan nastepczych do
tego zgloszenia.

4. Sygnalista moze dokonywaé zgloszenia za posrednictwem nastepujgcych kanatow:

1) naadres do korespondencji: 05-462 Wigzowna, ul. Boryszewska 2 z dopiskiem ,, zgfoszenie
wewnelrzne”,

2) poprzez e-mail na adres sygnalista@hydrodukt.pl, tytul maila ,, zgloszenie wewngtrzne”;

3) ustnie — telefonicznie pod nr telefonu 22 789 01 33 wew. 103;

4) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od
otrzymania wniosku o takg forme zgloszenia;



1)
2)
3)
4)
3)
6)

7)

10.

1)

Zgloszenie ustne jest dokumentowane w formie protokolu rozmowy, odtwarzajgcego
dokladny jej przebieg, sporzadzonego przez osobe wyznaczong z Zespotu.

Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy
przez ich podpisanie.

Dla kazdego zgtoszenia bez wzgledu na jego forme, sporzadzana jest Karta Zgloszenia.
Zgloszenie powinno zawieraC przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia, w tym
CO najmnie;j:

date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa;

opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos$¢ wystapienia naruszenia
prawa;

wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa;

wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogag
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;

wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

- Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ swiadomego

sktadania nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z trescig ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928), osoba dokonujaca zgloszenia
nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do
swiadczacego pracg, ushugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgloszenia skutkowaé moze rozwigzaniem
umowy 1 zakonczeniem wspdlpracy. Osoba, ktora dokonala zgloszenia, w ktérym
swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej
dla Sygnalistow. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, swiadome dokonanie
falszywego Zgloszenia Naruszenia moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscig odszkodowawczg
w przypadku wyrzadzenia szkody w zwigzku z falszywym Zgloszeniem.

Sygnalista nie moze przekaza¢ zgloszenia anonimowo. W przypadku wplynigcia
anonimowego zgloszenia pozostawia si¢ je bez rozpoznania, ktére nie wymaga
uzasadnienia ani wpisu do Rejestru Zgloszen.

§4

Naruszenia prawa, ktoére podlegaja zgloszeniu

. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu

obejscie prawa.
Informacje zglaszane przez Sygnaliste moga dotyczy¢ zakresu:
korupcji;



2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

zaméwien publicznych;

ushug, produktéw i rynkéw finansowych;

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu

terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i

pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolno$ci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach

1)
2)
3)
4

jednostki z organami wladzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi
powyzej.

. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego lub

potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u
Pracodawcy.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia naruszenia regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania, regulaminu organizacyjnego, regulaminu Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, wewnetrznej polityki antymobingowej, obowiazujacych u
Pracodawcy.

Przez Naruszenia nalezy w szczegdélnosci rozumie¢ informacje posiadane przez
zglaszajacych, mogace swiadczy¢ o:

podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego,
niedopelnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien,

niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymagane w danych okolicznosciach,

naruszeniu w dziatalno$ci Spdtki, ktére moglyby prowadzi¢é do popeienia czynu
zabronionego lub wyrzadzenia szkody.

§5

Analiza zgloszenia, postepowanie wyjasniajace

. Dostep do kanaléw zglaszania posiada Zespot odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen i

podejmowanie dziatan nastgpczych.

Po otrzymaniu zgloszenia, Zespdt podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalszg
komunikacje z Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystepowanie o dodatkowe
informacje dotyczace zgloszenia 1 przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej
zgloszenia.



Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdzenie
przyjecia zgloszenia, chyba Ze nie wskazal on adresu do kontaktu, na ktory nalezy takie
potwierdzenie przekaza¢. W przypadku zgloszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie przyjecia zgloszenia podczas spotkania, na ktorym dokonuje zgtoszenia.

. Zespot moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, w sytuacji, gdy z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego.

. Zgloszenie, ktére pozwala na przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego podlega
niezwlocznemu procedowaniu.

. Zespdl moze zaangazowaé, o ile uzna to za =zasadne, przedstawicieli komorek
organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udziatu w postepowaniu
wyjasniajgcym.

. Zesp6t rozpoznaje zgloszenie, podejmuje dziatania nastgpcze, przekazuje informacje
zwrotne bez zbgdnej zwloki, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia, w szczegdlnie skomplikowanych sprawach w terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia zgloszenia w terminie odpowiednio 30 dni lub 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dokonania zgloszenia.

. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajagcego Zespot ocenia zasadno$é zgloszenia. Z
przeprowadzonego postepowania Zespol sporzadza raport, ktory zawiera: opis ustalonego
stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci. Ich przyczyny, zakres i skutki, a takze
osoby za nie odpowiedzialne. Raport obejmuje rekomendacje Zespolu w zakresie
zalatwienia sprawy. W przypadku zgloszenia zasadnego, Zespét wydaje Pracodawcy
rekomendacj¢ o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujagcych w stosunku do
osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest
wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w
zgloszeniu, w przysztosci.

. Zespdt ma obowiazek poinformowaé Sygnaliste o sposobie rozwigzania sprawy w terminie
30 dni od dnia zakonczenia rozpatrywania zgloszenia.

§6
Zakaz dzialan odwetowych

. Pracodawca wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych, proby ich
stosowania lub grozby zastosowania takich dziatan wobec Sygnalisty, ktéry dokonat
zgloszenia, a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 1. 0
ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928).

. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
Sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z Sygnalista
powigzana.

. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz
innymi formami niesprawiedliwego traktowania. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o
charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym Ilub innego rodzaju niesprawiedliwe
traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie Procedury i moga



skutkowaé odpowiedzialnoscig porzadkows lub rozwigzaniem umowy, ktéra faczy osobe
podejmujaca dzialania odwetowe z Pracodawca.

4. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

4) niezawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na
czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreslony — w sytuacji gdy
pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

5) obnizenie wynagrodzenia za pracg;

6) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

7) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizenie warto$ci tych §wiadczen;

8) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

9) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkdéw pracowniczych lub stuzbowych;

10) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow pracowniczych;

11) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

12) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

13) nalozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

14) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

15) mobbing;

16) dyskryminacja;

17) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

18) wstrzymanie udzialu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

19) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

20) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztoséci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

21) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

22)wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia zglaszajacego.

5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
si¢ takze grozbe lub prébe zastosowania $rodka okre$lonego w ust. 3 powyzej. Na
Pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dzialaniem odwetowym.

6. Sygnalista dokonujacy zgloszenia w zlej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszlo), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz w
ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U z 2024 r. poz. 928).
Ochronie nie podlega takze Sygnalista, ktory jest jednoczesnie sprawca/wspolsprawca lub
pomocnikiem Naruszenia.

7. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu zgloszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo zadac od
Sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia odszkodowania lub zadosfuczynienia za
naruszenie dobr osobistych.



1)
2)
3)

4)
5)
6)

§7

Dane osobowe

. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajagce na ustalenie jego tozsamos$ci nie podlegaja

ujawnieniu, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ich ujawnienie.

. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczefistwa Sygnaliscie

oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatain odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktory dokonal zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposéb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomié Zespol. Zespot
zobowiazany jest podjaé¢ dziatania majgce na celu ochrone Sygnalisty.

Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktdrych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspdtpracownikom podmiotu. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne
informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy
takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z
powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy
publiczne lub sady odpowiednio postepowann wyjasniajacych lub postepowan
przygotowawczych lub postgpowan sadowych. Tozsamosé podmiotéw, ktérych dotyczy
zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co
tozsamo$¢ Sygnalisty.

Zespol po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe tylko w zakresie niezbednym
do przyjecia zgloszenia i podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sg zbierane, a w
razie przypadkowego ich zebrania s w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie majg znaczenia
dla sprawy, usuwane.

W przypadku nieuprawnionego ujawnienia danych osobowych Sygnalisty przez Cztonka
Zespotu, Sygnalista ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych oraz zgloszenia naruszenia do Rzecznika Praw
Obywatelskich.

§8

Rejestr zgloszen

. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od przebiegu

dziatah nastepczych.

Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Zespot.

Rejestr Zgloszen zawiera co najmnie;j:

numer zgloszenia;

przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;

adres do kontaktu Sygnalisty;

date dokonania zgloszenia wewngtrznego;

informacje o podjetych dziataniach nastepczych;



7) date zakonczenia sprawy.

4. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnoéci. Dane osobowe oraz
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sa przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatanie nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami lub po przekazaniu zgloszenia do organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastgpczych. Okres przechowywania Kart
Zgloszen jest tozsami z przechowywaniem danych w Rejestrze.

§9
Informacje dotyczace zgloszen zewne¢trznych

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego, z pominieciem Procedury, w szczegdlnoscei gdy: w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dzialan nastgpczych lub nie
przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegélnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie
zgloszenia wewnetrznego narazi go na dzialania odwetowe, Iub w przypadku dokonania
zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegolne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwosé istnienia
zmowy miedzy Pracodawcg a sprawca naruszenia prawa lub udzialu Pracodawcy w
naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z
pominieciem zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowane] przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.2024.928).

3. Celem Pracodawcy jest zwiekszenie efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci i
podejmowania skutecznych dziatafh w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania wérdd osob zatrudnionych i partneréw handlowych, stad
Pracodawca zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia
naruszeniu prawa w ramach struktury Pracodawcy.

§10
Postanowienia koncowe

1. Za adekwatno$¢ i aktualizacje Procedury odpowiada Dyrektor Zarzadzajacy Spotki.

2. Pracodawca zapewnia szkolenia dla oséb prowadzacych postepowania wyjasniajacej oraz
osobom wchodzacym w sklad Zespohu.

3. Procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024
1. 0 ochronie sygnalistéw (Dz.U z 2024 1. poz. 928).

4. Bezposredni przetozeni pracownikow odpowiedzialni sa za zapoznanie wszystkich
podleglych sobie pracownikéw z postanowieniami Procedury.



2)

3)

Zmiana Procedury dokonywania jest Zarzadzeniem Prezesa Zarzadu, o czym informowani
sg pracownicy i wspotpracownicy w formie e-mail oraz w miejscu przyjetym u Pracodawcy.
Integraing cze$cia procedury sa zataczniki:

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie od sygnalisty — zatacznik nr 1,

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty — zalgcznik
nr2,

Zgoda na ujawnienie tozsamosci sygnalisty — zalgcznik nr 3.

Procedura wchodzi w zycie 7 dni od ogloszenia.






10.
11.

Zaltacznik nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych w Hydrodukt Sp. z 0. o.

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie od sygnalisty

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Hydrodukt Sp. z o.0. z siedziba: ul.
Boryszewska 2, 05-462 Wigzowna.

Administrator wyznaczy? Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowaé
poprzez e-mail: iod@hydrodukt.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b 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) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.) -
dalej RODO - obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwiazanych z
obshugg zgloszen wewngtrznych.

Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace dane osobowe, wskazane w zgloszeniu
Sygnalisty, jako dane osobowe dotyczgce osoby. ktérej dotyezy zgloszenie, rozumianej jako
osoba fizyczna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscila sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktdra dopuscila si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana.

Dane osobowe bedg udostepniane wylgcznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe beda udostgpnione
podmiotom zapewniajacym, na podstawie umow zawartych przez administratora, obstuge
dzialalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe moga
by¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajacym administratora w zakresie
przyjmowania zgloszen wewngtrznych. Dane osobowe beda udostgpniane odrebnym
administratorom, tj. wlasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan
nastepczych.

Dane osobowe beds przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakofczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art.
15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o Zrédle pozyskania danych
osobowych nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6
albo wyrazit wyrazng zgodg na takie przekazanie.

Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usunigcia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.

Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgloszeniu sygnalisty).

Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.







Zalgcznik nr 2 do Procedury zgloszen wewnetrznych w Hydrodukt Sp. z 0. o.

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych Sygnalisty

1.

2)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Hydrodukt Sp. z o0.0. z siedziba: ul.
Boryszewska 2, 05-462 Wigzowna.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym mozna si¢ kontaktowaé
poprzez e-mail: iod@hydrodukt.pl

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z2016 1.
Nr 119, str. 1 zpézn.zm.) - dalej RODO — obowigzek administratora, w zwigzku
z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928),
w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen wewnetrznych,

art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli
takie dane osobowe zawarte sg w zgloszeniu sygnalisty.

Dane osobowe bedg udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe begda udostepnione
podmiotom zapewniajacym, na podstawie uméw zawartych przez administratora, obstuge
dzialalnosci administratora. Dane osobowe moga by¢ udostgpnione podmiotom
zewnetrznym — wspierajgcym  administratora  w zakresie przyjmowania zgloszef
wewnetrznych. Dane osobowe beda udostepniane odrebnym administratorom,
tj. wlasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktorym zakohczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia
przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany.







2)

e

Zalacznik nr 3 do Procedury zgloszen wewnetrznych w Hydrodukt Sp. z 0. o.

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych Sygnalisty

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Hydrodukt Sp. z o.0. z siedziba: ul.

Boryszewska 2, 05-462 Wigzowna.

Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ kontaktowaé
poprzez e-mail: iod@hydrodukt.pl

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b 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) (Dz. U. UE. L.z 2016 1. Nr 119, str. 1
z pdzn. zm.) - dalej RODO — obowiazek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. poz. 928), wcelu realizacji zadan
zwigzanych z obstugg zgloszen wewn¢trznych,

art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie
dane osobowe zawarte sg w zgloszeniu sygnalisty.

Dane osobowe beda udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe bedg udostepnione podmiotom zapewniajgcym,
na podstawie uméw zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci administratora. Dane
osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajgcym administratora
w zakresie przyjmowania zgloszenn wewngtrznych. Dane osobowe beda udostepniane
odrebnym administratorom, tj. wlasciwym organom, w przypadku podejmowania dzialan
nastepczych.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.
Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Dane osobowe nie bedg podlegaly profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.







