
Załącznik do Uchwały nr 5/2024
Prezesa Zarządu Przedsiębiorstwa EnergeĘki Cieplnej w
Płońsku Spółka z ograniczoną odpowiedzialnością z dnia29
paŹdziernika 2024 r, w sprawie wprowadzenia Procedury
zgłoszeń wewnętrznych oraz podejmowania działań
następczych

7. Ustala się w Przedsiębiorstwie Energetyki Cieplnei w Płońsku Sp. z o.o.
Procedurę zg}oszeń wewnętrznych, która określa zasady zgjaszania naruszeń
prawa, podejmowania działań następczych oraz ochrony osób dokonujących
zgJoszeń naruszenia prawa (sygnalistów).

2. Przyjmowanie zgłoszeń naruszeń prawa jest elementem prawidłowego
ibezpiecznego zarządzania w Przedsiębiorstwie EnergeĘki Cieplnei w Płońsku
Sp. z o.o. i służy zwiększeniu efektywności wykrywania nieprawidłowości i
podejmowania działań w celu ich eliminowania i ograniczaniaryzyka na wszystkich
p o z i o mach or ganizacńnych.

3. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzyswch zasad ujawniania przypadków
ni eprawi dłowo ś ci, po dej m owania sto s ownych działań naprawczych w związku
z zaistniałymi naruszeniami oraz ochronę sygnalisty.

4, Każda z osób świadczących pracę w Przedsiębiorstwie Energetyki Cieplnei w
Płońsku Sp. z o.o. zobowiązana jest do zapoznania się z treścią Procedury zgłoszeń
wewnętrznych oraz do jej przestrzegania.

§2

Definicie

Ilekroć w Procedurzezgjoszeń wewnętrznychjest mowa o:

1) Procedurze - rozumie się ptzez to Procedurę zgłoszeń wewnętrznych dotyczącą
przyjmowania zgloszeń naruszeń prawa oraz podejmowania działań
następczych;

2) Podmiocie/Pracodawcy - rozumie się przez to Przedsiębiorstwo Energetyki
Cieplnei w Płońsku Sp. z o.o.

Pro cedura zgło szeń wewnętrznych

w Przedsiębiorstwie EnergeĘki Cieplnei w Płońsku Spółka z ograniczoną
odpowiedzialnością

§1

Wstęp



3) Sygnaliście - rozumie się przez to osobę ftzyczną która zglasza lub ujawnia
publicznie informację o naruszeniu prawa uzyskaną w kontekście związanym
zpracąi

4) Zgłoszeniu - rozumie się przez to ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy
informacji o naruszeniu prawa;

5J Osobie, której dotyczy zgłoszenie - rozumie się przez to osobę ftzyczn1 osobę
prawną lub jednostkę organizacylną nieposiadającą osobowości prawnej, której
ustawa przyznaje zdolność prawną wskazaną w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, lub jako osoba,
zlłirąosoba, która dopuściła się naruszenia prawa, jest powiązana;

6) Działaniu następczym - rozumie się przez to działanie podjęte w celu oceny
prawdziwości informacji zawarĘch w zgłoszeniu oraz w celu przeciwdziałania
naruszeniu prawa będącemu przedmiotem zgłoszenia, w tym postępowanie
wyjaśniające;

7) Kanale zgłaszania - rozumie sięprzez to techniczne i organizacy,lne rozwiązania
umożliwiające dokonywanie zgJoszenia;

8) Działaniu odwetowym - rozumie się przez to bezpośrednie lub pośrednie
działanie lub zaniechanie w kontekście związanym z pracą, które jest
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i które narusza lub
może .naruszyć prawa Sygnalisty lub wytządza lub może wyrządzić
nieuzasadnioną szkodę Sygnaliście, w fym bezpodstawne inicjowanie
postępowań przeciwko Sygnaliście.

§3

Dokonywanie zgłoszeń

1. Odpowiedzialnym zaprzylmowanie zgloszeń oraz sprawującym całościowy nadzir
nad przyjmowaniem zgł.oszeń i podejmowaniem działań następczych jest

wyznaczony pracownik do spraw kadr.

2. Do podejmowania działań następczych, włączając w to weryfikację zgłoszenia
wewnętrznego i dalszą komunikację z sygnalistą, w tym występowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnaliście informacji zwrotnej upoważnia się
wĘznaczonego pracownika do spraw kadr.

3. W sprawach szczególnie skomplikowanychZarząd, Podmiotu może podjąć decyzję
o powołaniu Zespołu upoważnionego do podejmowania działań następczych,
w skład lrtórego wchodzić będzie osoba upoważniona do przyjmowania zgJoszeń
wewnętrznych, kierownik zakładu, lrtórego doĘczy zgłoszenie lub osoba
zastępująca oraz inna osoba wznaczona spośród pracowników Podmiotu, pod
warunkiem zapewnienia bezstronności.



4. Osoba wyznaczona do podejmowania działań następczych działa w sposób
bezstronny, niezależny, na podstawie upoważnienia do podejmowania działań
następczych,

5. Osoba, co do której z treści zgJoszenia wynika, że może.być w jakikolwiek sposób
zaangażowany w działanie lub zaniechanie stanowiące przedmiot zg}oszenia, nie
może analizować takiego zgloszenia.

6. Sygnalista może dokonywa ć zgJoszenia za pośrednictwem następujących kanałów:

1) drogą pocztową w zamkniętej kopercie opatrzonej napisem "POUFNE
ZGŁOSZENIE WEWNĘTRZNE" umieszczonej w kolejnej, zamkniętej kopercie na
adres:

Przedsiębiorstwo Energetyki Cieplnejw Płońsku Sp. z o,o.

09 - 100 PłońsĘ ul. Przemysłowa 2

2) bezpośrednio do oznaczonej skrzlmki pocztowej w siedzibie PEC w Płońsku Sp. z
o. o. w zamkniętej kopercie opatrzonej napisem "POUFNE - ZGŁOSZENIE
WEWNĘTRZNE"

3) elektronicznie za pośrednictwem adresu e - mail:

4) telefonicznie pod nr telefonu tel. [23J 662 33 BB

5) ustnie po telefonicznym uzgodnieniu terminu w sposób wskazany w pkt 3.

podczas bezpośredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od
otrzymania wniosku o taką formę zgJoszenia

Za zgodą Sygnalisty zgłoszenie ustne będzie dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umożliwiającego jej wyszukanie,lub

Z) dokładnej transkrypcji rozmowy, lub

3) protokołu rozmowy, odtwarzającego jej dokładny przebieg.

1) datę oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub datę i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa;

7

8. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, Sygnalista może
dokonać sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub
protokołu rozmowy przez ich podpisanie.

9. Zgłoszenie powinno zawierać przejrzyste i pełne wyjaśnienie przedmiotu
zgłoszenia, w Ęrm co najmniej:



2) opis konkretnej sytuacji lub okoliczności stwarzających możliwość wystąpienia
naruszenia prawa;

3) wskazanie osoby, której doĘczy zgłoszenie;

4J wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

5) wskazanie ewentualnych świadków naruszenia prawa;

6) wskazanie wszystkich dowodów i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, które
mogą okazać się pomocne w procesie rozpatrywania zgłoszenia;

7) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

tO.Zgł,oszenie może być dokonane wyłącznie w dobrej wierze. Zakazanejest świadome
składanie nieprawdziwych zgloszeń.

1 1. Sygnal ista nie może przekazać zgJoszenia anonimowo.

§4

Naruszenia prawa, które podlegaią zgłoszeniu

].. Naruszeniem prawa jest działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające
na celu obejście prawa.

2. Informacj e zglaszane przez Sygnalistę mogą doĘ czy ć:

1) korupcji;

2) zamówień publicznych;

3) usług produktów i rynków finansowych;

4) zapobiegania praniu pieniędzy i finansowaniu terroryzmlJj

5) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami;

6) bezpieczeństwa transportu;

7) ochrony środowiska;

8) o chro ny radi ol o g icznej i bezpieczeń stwa j ądrowe go;

9) bezpieczeństwa żywności i pasz;

1 0) zdrowia i dobrost anu zwierząt;

1 1) zdrowia publicznego;

1 2) ochrony konsumentów;



13)ochrony prywatności i danych osobowych;

1, 4)b ezpie cz eń stwa s i e c i i syste m ów tel ei n fo rm aĘ czny ch;

lS)interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16)rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych;

t7)konstytucyjnych wolności oraz praw człowieka i obywatela występujących
w stosunkach jednostki z organami władzy publicznej i nie związanych
z dziedzinami wskazanymi powyzej.

3. Zgłoszenie może dotyczyć uzasadnionego podejrzenia doĘczącego zaistniałego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło lub prawdopodobnie dojdzie
u Pracodawcy.

§5

Analiza zgło szenia, p o stęp owani e wyi a śni ai ące

1. Dostęp do kanałów zgJaszania posiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie
zgJoszeń i podejmowanie działań następczych.

2. Po otrzymaniu zgloszenia, osoba vlyznaczona do podejmowania działań
następczych podejmuje działania w celu oceny prawdziwości informacji zawartych
w zg}oszeniu, włączając w to weryfikację zgłoszenia i dalszą komunikacię z

Sygnalistą w tym, o ile będzie to uzasadnione występowanie o dodatkowe
informacje dotyczące zgłoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej d,oĘczącej
zgJoszenia.

3. Osoba wznaczona do podejmowania działań następczych w zakresie wykonywania
zadań związanych z wylaśnieniem podejrzeń nieprawidłowości nie jest związana
instrukcjami lub poleceniami osób trzecich.

4, W sprawach związanych z wyjaśnieniem nieprawidłowości osoba wyznaczona do
podejmowania działań następczych może współdziałać z Radą Nadzorczą podmiotu.

5. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymaniazgloszenia potwierdzenie
przylęcia zgłoszenia, chyba że nie wskazał on adresu do kontaktu, na który należy
takie potwierdzenie przekazać. W przypadku zgJoszenia ustnego, Sygnalista
otrzymuje potwierdzenie przyęcia zgłoszenia podczas spotkania, na którym
dokonuje zgJoszenia.

6. Osoba wyznaczona do podejmowania działańnastępczych może podjąć decyzję
o odstąpieniu od przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego, w sytuacji, gdy



z treści zgJoszeniawynika, iż jest ono bezspornie nieprawdziwe lub niemożliwe jest

uzyskanie informacji niezbędnych do prowadzenia postępowania wyjaśniającego,

7. Osoba Wznaczona do podejmowania działań następczych może odstąpić od
rozpatrzenia zgloszenia będącego przedmiotem wcześniejszego zgJoszenia przez
tego samego lub innego sygnalistę, jeśli nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszeń w porównaniu z wcześniejszymzg|oszeniem. Osoba v,lyznaczona d,o

podejmowania działań następczych informuje sygnalistę o pozostawieniu
zgłoszenia wewnętrznego bez rozpoznania, podając przyczpy, a w razie kolejnego
zgJoszenia wewnętrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym
sygnalisty.

8. Zgloszenie, które pozwala na przeprowadzenie postępowania wyjaŚniającego
podlega niezwłocznemu procedowaniu.

9. Osoba Wznaczona do podejmowania działań następczych może zaangażować, o ile
uzna to za zasadne, przedstawicieli komórek organizacylnych Pracodawcy lub
nieza|eżnych konsultantów do udziału w postępowaniu wyjaśniającym.

10. W celu sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia postępowania wyjaŚniającego
zapewnia się udział w czynnościach osoby świadczącej pomoc prawną na rzecz
Podmiotu.

11. Osoba wpnaczona do podejmowania działań następczych rozpoznaje zgłoszenie,
podejmuje działania następcze, przekazuje informacje zwrotne bez zbędnej zwłoki,
nie późnie j niżw terminie 3 miesięcy od potwierdzenia przylęcia zgłoszenia lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia w terminie 3

miesięcy od upływu 7 dni od dokonania zgłoszenia.

L2.Po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego osoba vlyznaczona do
podejmowania działań następczych ocenia zasadność zgJoszenia. W przypadku
zgłoszenia zasadnego, osoba Wznaczona do podejmowania działań następczych
wydaje rekomendacje o stosownych działaniach naprawczych lub dyscyplinujących
w stosunku do osoby, która dokonała naruszenia prawa oraz rekomendacje, których
celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tożsamym lub podobnym naruszeniom co

opisane w zgłoszeniu, w przyszłości.

13. W przypadku negatywnej weryfikacji zgłoszenia, osoba vqfznaczona do
podejmowania działań następczych przekazuje niezwłocznie Sygnaliście otaz
osobie, której zgłoszenie dotyczy informacje o dokonanym zgłoszeniu oraz
wynikach przeprowadzonej weryfi kacji.

14. Postanowienia doĘczące osoby upoważnionej do podejmowania działań
następczych stosuje się odpowiednio do osób wchodzących w skład Zespołu, w razie
jego wyznaczenia.



§6

Zal<az działań o dwetowych

L. Zakazanejest podejmowanie działań odwetowych, próbyich stosowania lub groŻby

zastosowania takich działań wobec Sygnalisty, który dokonał zgłoszenia, a także
ujawnienia publicznego.

2. Zakazane jest podejmowanie działań odwetowych w stosunku do osoby, która
pomogła Sygnaliście w dokonaniu zgłoszenia oraz w stosunku do osoby, która jest

z Sygnalistą powiązana.

3. Podejmowanie jakichkolwiek działań o charakterze represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec
Sygnalisry będą traktowane jako naruszenie Procedury i mogą skutkowaĆ
odpowiedzialnością porządkową lub rozwiązaniem umowy, która łączy osobę
podejmującą działania odwetowe
z Pracodawcą.

4. Za działania odwetowe z powodu dokonania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego
lważa się także groźbę lub próbę zastosowania środka określonego w ust. 3

powyzej. Na Pracodawcy spoczywa ciężar dowodu, że podjęte działanie nie jest

działaniem odwetowym.

5. Sygnalista,dokonujący zg|oszeniaw złej wierze (tzn. dokonujący zg|oszeniawiedząc,
że do naruszenia prawa nie doszło), nie podlega ochronie przewidzianej
w Procedurze orazw ustawie z dnia74 czerwca2024 r. o ochronie sygnalistów.

6. Osoba, która poniosła szkodę z powodu zgłoszenia w tzw. złej wierze, ma prawo
żądać od Sygnalisty, lłtóry dokonał takiego zgłoszenia odszkodowania lub
zado ś ćuczynienia za naru sz eni e dób r o s obi stych.

§7

Dane osobowe

1. Dane osobowe SygnalisĘ pozwalające na ustalenie jego tożsamoŚci nie podlegają
ujawnieniu nieupoważnionym osobom, chyba że Sygnalista wyrazi zgodę na ich
ujawnienie.

2. Zachowanie poufności ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeństwa
Sygnaliście oraz minimalizację ryzyka wystąpienia działań odwetowych lub
represyjnych. Sygnalista, który dokonał zgłoszenia, a którego dane osobowe zostały
w sposób nieuprawniony ujawnione, powinien niezwłocznie o zaistniałej sytuacji
powiadomić osobę Wznaczoną do całościowego nadzoru nad przyjmowaniem
zgJoszeń i podejmowaniem działań następczych, która zobowiązana jest podjąĆ

działania mające na celu ochronę Sygnalisty.



3. Tożsamość Sygnalisty, jak również wszystkie informacje umożliwiające jego

identyfikację, nie będzie ujawniana podmiotom, których d,oĘczy zgłoszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i współpracownikom podmiotu. Tożsamość
Sygnalisty, jak również inne informacje umożliwiające jego identyfikację mogą
zostać ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest.koniecznym
i proporcjonalnym obowiązkiem wynikającym z powszechnie obowiązujących
przepisów prawa w kontekście prowadzonych przez organy publiczne lub sądy
odpowiednio postępowań wyjaśniających lub postępowań przygotowawczych lub
postępowań sądowych. Tożsamość podmiotów, których dotyczy zgłoszenie, podlega
wymogom zachowania poufności w analogicznym zakresie, co tożsamość Sygnalisty.

4. Dane osobowe, które nie mają znaczenia dla rozpoznania zgJoszenia, nie są
zbierane, aw razie przypadkowego ich zebrania są w terminie 14 dni od ustalenia,
że nie mająznaczenia dla sprawy, usuwane.

§8

Reiestr zgłoszeń

L Każde zgłoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszeń, nieza|eżnie od
przebiegu działań następczych.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgjoszeń odpowiada osoba wyznaczona do całościowego
nadzoru na d p rzyj mowaniem zgloszeń i po dej mowani em działań następczych,

3. Rejestr Zgloszeń zawiera co najmniej:

1J numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, której doĘczy zgłoszenie, niezbędne do
identyfikacji tych osób;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) datę dokonania zgloszeniawewnętrznego;

6) informację o podjętych działaniach następczych;

7) datę zakończenia sprawy.

4, Rejestr Zgłoszeń prowadzony jest z zachowaniem zasad poufności. Dane osobowe
oraz dokumenty związane ze zgłoszeniem przechowywane sąprzez okres 3 lat po
zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działanie następcze lub
po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami lub po przekazaniu
zgłoszenia do organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych,



§9

Info rmaci e doĘ czące zglo szeń z ewn ętr zny ch

1. Zgloszenie może w każdym przypadku nastąpić rówirież do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pominięciem Procedury niezależnie od
trybu rozpoznaw ania zgjoszeń wewnętrznych opisanego w Procedurze.

?,. Aktualną informację na temat sposobu i trybu dokonywania zgłoszeń zewnętrznych
można znaleźć na stronach internetowych właściwych organów publicznych, w tym
Rzecznika praw Obywatelskich.

3. Zgłoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominięciem zgłoszenia wewnętrznego nie skutkuje pozbawieniem SygnalisĘ
ochrony gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 74 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistów.

§10

postanowienia końcowe

L. Za adekwatność i skuteczność funkcjonowania Procedury odpowiada osoba
sprawująca całościowy nadzór nad przyjmowaniem zgJoszeń i podejmowaniem
działań następczych.

2. Ocena adekwatności i skuteczności Procedury dokonywana jest nie rzadziej niż raz
na 6 miesięcy.

3. Zobowiązuje się kierowników zakładów oraz komórek organizacyjnych do

zapoznania wszystkich podległych sobie pracowników z postanowieniami
Procedury.

4. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Pracodawcy, jak również
udostępniona na tablicy ogłoszeń Pracodawcy.

PREzEs DU

DŃiagz


