Zatacznik do Uchwaty nr 5/2024

Prezesa Zarzadu Przedsiebiorstwa Energetyki Cieplnej w
Ptorisku Spétka z ograniczong odpowiedzialno$cig z dnia 29
pazdziernika 2024 r. w sprawie wprowadzenia Procedury
zgtoszert wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych

Procedura zgloszen wewnetrznych

w Przedsi¢biorstwie Energetyki Cieplnej w Plonisku Spé6tka z ograniczong
odpowiedzialno$cia

§1
Wstep

1. Ustala si¢ w Przedsigbiorstwie Energetyki Cieplnej w Ploiisku Sp. z o.o.
Procedure zgloszen wewnetrznych, ktéra okre$la zasady zglaszania naruszenh
prawa, podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego
i bezpiecznego zarzadzania w Przedsiebiorstwie Energetyki Cieplnej w Plornisku
Sp. z o.0. i stuzy zwiekszeniu efektywno$ci wykrywania nieprawidtowosci i
podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych.

3. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw
nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatarh naprawczych w zwigzku
z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

4. Kazda z oséb Swiadczacych prace w Przedsiebiorstwie Energetyki Cieplnej w
Plonsku Sp. z 0.0. zobowigzana jest do zapoznania sie z tre$cig Procedury zgloszen
wewnetrznych oraz do jej przestrzegania.

§2
Definicje
llekro¢ w Procedurze zgltoszenh wewnetrznych jest mowa o:

1) Procedurze - rozumie sie przez to Procedure zgtoszenh wewnetrznych dotyczacy
przyjmowania zgloszei naruszen prawa oraz podejmowania dziatah
nastepczych;

2) Podmiocie/Pracodawcy - rozumie sie przez to Przedsiebiorstwo Energetyki
Cieplnej w Plonsku Sp. z o.o0.



3) Sygnaliscie - rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym
Z praca;

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

5) Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - rozumie sie przez to osobeg fizyczng, osobg
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktdrej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,

z ktéra osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

6) Dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to dzialanie podjete w celu oceny
prawdziwo$ci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym postgpowanie

wyja$niajgce;

7) Kanale zglaszania - rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgloszenia;

8) Dziataniu odwetowym - rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie
dzialanie lub zaniechanie w Kontek$cie zwigzanym z praca, ktoére jest
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode SygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko SygnaliScie.

§3
Dokonywanie zgloszen

1. Odpowiedzialnym za przyjmowanie zgloszen oraz sprawujacym cato$ciowy nadzér
nad przyjmowaniem zgloszerni i podejmowaniem dziatan nastepczych jest
wyznaczony pracownik do spraw kadr.

2. Do podejmowania dziatari nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia
wewnetrznego i dalszag komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej upowaznia sig
wyznaczonego pracownika do spraw kadr.

3. W sprawach szczeg6lnie skomplikowanych Zarzad Podmiotu moze podja¢ decyzjg
o powotaniu Zespotu upowaznionego do podejmowania dziatan nastepczych,
w sktad ktérego wchodzié bedzie osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych, kierownik zakladu, ktérego dotyczy zgloszenie lub osoba
zastepujaca oraz inna osoba wyznaczona spo$réd pracownikéw Podmiotu, pod
warunkiem zapewnienia bezstronnosci.



4, Osoba wyznaczona do podejmowania dziataii nastepczych dziala w sposéb
bezstronny, niezalezny, na podstawie upowaznienia do podejmowania dziatan
nastepczych.

5. Osoba, co do ktérej z tresci zgtoszenia wynika, Zze moze by¢ w jakikolwiek sposéb
zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia, nie
moze analizowac takiego zgtoszenia.

6. Sygnalista moze dokonywac zgtoszenia za posrednictwem nastepujacych kanatow:

1) drogg pocztowa w zamknietej kopercie opatrzonej napisem "POUFNE -
ZGLOSZENIE WEWNETRZNE" umieszczonej w kolejnej, zamknietej kopercie na
adres:

Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej w Ptorisku Sp. z o.0.
09 - 100 Ptonisk, ul. Przemystowa 2

2) bezpo$rednio do oznaczonej skrzynki pocztowej w siedzibie PEC w Ptorisku Sp. z
0. 0. w zamknietej kopercie opatrzonej napisem "POUFNE - ZGLOSZENIE
WEWNETRZNE"

3) elektronicznie za poSrednictwem adresu e - mail:

sygnalista@pecplonsk.p!

4) telefonicznie pod nr telefonu tel. (23) 662 33 88

5) ustnie po telefonicznym uzgodnieniu terminu w sposéb wskazany w pkt 3,
podczas bezpos$redniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od
otrzymania wniosku o takg forme zgtoszenia

7. Zazgoda Sygnalisty zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:
1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
2) doktadnej transkrypcji rozmowy, lub
3) protokotu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

8. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, Sygnalista moze
dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub
protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

9. Zgloszenie powinno zawieral przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia, w tym co najmnie;j:

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



2) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia
naruszenia prawa;

3) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;
4) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
5) wskazanie ewentualnych §wiadk6w naruszenia prawa;

6) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktdre
moga okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

7) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

10. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazane jest Swiadome

sktadanie nieprawdziwych zgloszen.

11. Sygnalista nie moze przekaza¢ zgtoszenia anonimowo.

1.

2.

§4
Naruszenia prawa, ktore podlegaja zgloszeniu

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

Informacje zgtaszane przez Sygnaliste moga dotyczy¢:

1) korupcji;

2) zamolwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnos$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportuy;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenistwa zywno$ci i pasz;

10)zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11)zdrowia publicznego;

12)ochrony konsumentéw;



13)ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14)bezpieczenistwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

15)intereséw finansowych Skarbu Panistwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17)konstytucyjnych wolno$ci oraz praw czltowieka i obywatela wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i nie zwigzanych
z dziedzinami wskazanymi powyzej.

. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
u Pracodawcy.

§5
Analiza zgloszenia, postepowanie wyjasniajace

. Dostep do kanaléw zglaszania posiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie
zgloszen i podejmowanie dziatan nastepczych.

. Po otrzymaniu zgloszenia, osoba wyznaczona do podejmowania dziatan
nastepczych podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu, wilaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje z
Sygnalist, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystepowanie o dodatkowe
informacje dotyczace zgloszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej
zgloszenia.

. Osoba wyznaczona do podejmowania dziatan nastepczych w zakresie wykonywania
zadan zwigzanych z wyja$nieniem podejrzen nieprawidtowosci nie jest zwigzana
instrukcjami lub poleceniami oséb trzecich.

. W sprawach zwigzanych z wyjasnieniem nieprawidtowosci osoba wyznaczona do
podejmowania dziatan nastepczych moze wspétdziata¢ z Radg Nadzorcza podmiotu.

. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia, chyba ze nie wskazal on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
takie potwierdzenie przekazaé. W przypadku zgloszenia ustnego, Sygnalista
otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgloszenia podczas spotkania, na ktérym
dokonuje zgloszenia.

. Osoba wyznaczona do podejmowania dziatani nastepczych moze podjaé decyzje
o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego, w sytuacji, gdy



10.

11.

12.

13.

z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie nieprawdziwe lub niemozliwe jest
uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajacego.

Osoba wyznaczona do podejmowania dziatari nastepczych moze odstapi¢ od
rozpatrzenia zgloszenia bedacego przedmiotem wczes$njejszego zgloszenia przez
tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszen w poréwnaniu z wcze$niejszym zgtoszeniem. Osoba wyznaczona do
podejmowania dziatai nastepczych informuje sygnalist¢ o pozostawieniu
zgloszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego
zgloszenia wewnetrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym

sygnalisty.

Zgloszenie, ktére pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego
podlega niezwtocznemu procedowaniu.

Osoba wyznaczona do podejmowania dziatanh nastepczych moze zaangazowad, o ile
uzna to za zasadne, przedstawicieli komoérek organizacyjnych Pracodawcy lub
niezaleznych konsultantéw do udziatu w postepowaniu wyja$niajgcym.

W celu sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
zapewnia sie udzial w czynno$ciach osoby $wiadczacej pomoc prawng na rzecz
Podmiotu.

Osoba wyznaczona do podejmowania dzialan nastepczych rozpoznaje zgloszenie,
podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje informacje zwrotne bez zbednej zwioki,
nie p6zniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub

w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie 3
miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

Po przeprowadzeniu postepowania wyja$niajagcego osoba wyznaczona do
podejmowania dzialaii nastepczych ocenia zasadno$¢ zgloszenia. W przypadku
zgloszenia zasadnego, osoba wyznaczona do podejmowania dziatan nastgpczych
wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych
w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktérych
celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co
opisane w zgloszeniu, w przysztosci.

W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, osoba wyznaczona do
podejmowania dzialaii nastepczych przekazuje niezwlocznie SygnaliScie oraz
osobie, ktérej zgloszenie dotyczy informacje o dokonanym zgloszeniu oraz
wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

14. Postanowienia dotyczace osoby upowaznionej do podejmowania dziatan

nastepczych stosuje sie odpowiednio do 0s6b wchodzacych w sktad Zespotu, w razie
jego wyznaczenia.



§6
Zakaz dziatan odwetowych

. Zakazane jest podejmowanie dziatari odwetowych, préby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziataft wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgloszenia, a takze
ujawnienia publicznego.

. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra
pomogta Sygnali$cie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktdra jest
z Sygnalistg powigzana.

. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan 0 charakterze represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec
Sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie Procedury i moga skutkowaé
odpowiedzialno$ciag porzadkowa lub rozwigzaniem umowy, ktéra taczy osobe
podejmujaca dziatania odwetowe

z Pracodawca.

. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza si¢ takze grozbe lub prdébe zastosowania $rodka okres$lonego w ust. 3
powyzej. Na Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest
dziataniem odwetowym.

. Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac,
ze do naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidziane;j
w Procedurze oraz w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu zgloszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo
zada¢ od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgloszenia odszkodowania lub
zado$Cuczynienia za naruszenie débr osobistych.

§7
Dane osobowe

. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego toZsamosci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgodg na ich
ujawnienie.

. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnali$cie oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatai odwetowych Ilub
represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty
w spos6b nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji
powiadomi¢ osobe wyznaczong do catoSciowego nadzoru nad przyjmowaniem
zgloszer i podejmowaniem dziatari nastepczych, ktéra zobowigzana jest podjac
dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.



3. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspétpracownikom podmiotu. Tozsamos$¢
Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogag
zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie obowigzujacych
przepiséw prawa w kontekécie prowadzonych przez organy publiczne lub sady
odpowiednio postepowan wyjasniajgcych lub postepowan przygotowawczych lub
postepowan sagdowych. Tozsamo$¢ podmiotéw, ktérych dotyczy zgloszenie, podlega
wymogom zachowania poufnos$ci w analogicznym zakresie, co tozsamo$¢ Sygnalisty.

4, Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie s3
zbierane, a w razie przypadkowego ich zebrania s3 w terminie 14 dni od ustalenia,
Ze nie maja znaczenia dla sprawy, usuwane.

§8
Rejestr zgloszen

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

2. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada osoba wyznaczona do cato$ciowego
nadzoru nad przyjmowaniem zgloszen i podejmowaniem dziatan nastepczych,

3. Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej:
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 dokonania zgloszenia wewnetrznego;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakoriczenia sprawy.

4. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe
oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatanie nastepcze lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu
zgloszenia do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.



§9
Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych

. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pominieciem Procedury, niezaleznie od
trybu rozpoznawania zgloszenn wewnetrznych opisanego w Procedurze.

. Aktualng informacje na temat sposobu i trybu dokonywania zgtoszen zewnetrznych
mozna znalez¢ na stronach internetowych wiasciwych organéw publicznych, w tym
Rzecznika praw Obywatelskich.

. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego

z pominieciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw.

§10
Postanowienia konicowe

. Za adekwatno$¢ i skuteczno$é¢ funkcjonowania Procedury odpowiada osoba
sprawujgca calo$ciowy nadzér nad przyjmowaniem zgloszen i podejmowaniem
dziatan nastepczych.

. Ocena adekwatnoS$ci i skuteczno$ci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz
na 6 miesiecy.

. Zobowiazuje sie Kkierownikéw zakladéw oraz komoérek organizacyjnych do
zapoznania wszystkich podlegtych sobie pracownikéw z postanowieniami
Procedury.

. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Pracodawcy, jak rOwniez
udostepniona na tablicy ogloszen Pracodawcy.




