2 ODDZIALOWA
Solidarnogd”
0. w Grajewie

REGULAMIN WRAZ Z PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN
w Przedsigbiorstwie Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Grajewie

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii oraz Ustawy

o ochronie sygnalistdw z dnia 14 czerwca 2024 roku, ustala sig co nastegpuje:

DEFINICJE
§1

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracodawceg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162).
W przypadku niniejszej Procedury, pojgciem Pracodawcy okreslone jest Przedsigbiorstwo
Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Grajewie reprezentowane przez Prezesa Zarzadu.

2. Koordynatorze ds. obslugi naruszen - rozumie si¢ przez to osobe odpowiedzialng za
podejmowanie dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza
komunikacj¢ ze zglaszajacym, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje,
przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej oraz nadzér nad catym procesem
zgloszeniowym i dzialaniem nastgpczym.

3. Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobg pozostajagcg w stosunku pracy w rozumieniu
przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy.

4. Wspélpracowniku - rozumie si¢ przez to osobg §wiadczaca ustugi na rzecz Pracodawcy na
podstawie umowy cywilnoprawnej.

5. Osobie uprawnionej do dokonania Zgloszenia - rozumie si¢ przez to osobe, ktéra posiada
prawo i obowigzek dokonania Zgloszenia.

6. Zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osobg dokonujaca Zgloszenia Naruszenia przy
wykorzystaniu kanalow zgloszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze.

7. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostkg organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa lub z ktora osoba ta jest powiazana.

8. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna,
ktora pomaga zglaszajagcemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie

Zwiazanym z praca.
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Osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumiec osobg fizyczna, ktora
moze doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub czlonka rodziny
zglaszajacego.

Sygnaliscie - rozumie si¢ przez to osobg dokonujaca Zgloszenia Naruszenia, ktorej
przyznano status Sygnalisty na zasadach okre$lonych w niniejszej Procedurze.
Kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ caloksztalt okolicznosci
zwiazanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
swiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa.
Procedurze - rozumie si¢ przez to niniejsza Procedurg Zglaszania Naruszen.

Naruszeniu - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny bedacy nastgpstwem dziatania lub
zaniechania $wiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen naruszajacych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewngtrzne; jest to
rowniez kazde dzialanie czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowi¢ dzialanie
nielegalne lub nieetyczne.

Zgloszeniu Naruszenia/Zgloszeniu - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie
okreslonym w niniejszej Procedurze przez Osobe Uprawniona do Dokonania Zgloszenia,
informacji mogacych swiadczy¢ o Naruszeniu.

Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zglaszajacy pracuje lub
pracowal badz w innej organizacji, z ktora zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwiazanym z pracg lub dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa.
Rejestrze Naruszenia/Rejestrze - rozumie sig¢ przez to rejestr prowadzony w zwiazku
z dokonywanymi Zgloszeniami.

Wstepnej analizie Zgloszenia - rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci Zgloszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajacego oraz
przyznania Zglaszajacemu statusu Sygnalisty, w ramach ktorej Koordynator ds. obshugi
naruszen ma prawo wystapi¢ do Zglaszajacego z prosba o uzupelnienie w wyznaczonym

terminie danych zawartych w Zgloszeniu Naruszenia.

. Komisji Wyjasniajacej/Komisji - rozumie si¢ przez to wewngtrzny zespot wyjasniajacy

wskazany przez Koordynatora ds. obstugi naruszen do kompleksowego wyjasnienia
okolicznosci opisanych w Zgloszeniu Naruszenia.
Postepowaniu Wyjasniajacym/ dzialaniu nastgpczym — nalezy przez to rozumiec

dzialanie podjete przez pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci
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zarzutow zawartych w  zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez
dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dzialanie
podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania
1 weryfikacji zgloszen.

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu informacji na
temat planowanych lub podjgtych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.
Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie badz posrednie dzialanie
lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego badz wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
zglaszajacemu.

Zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa wewnatrz Spotki zgodnie z niniejsza Procedurg za pomoca wewnetrznych kanatéw

komunikacji.

. Zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw
Obywatelskich.

Organie centralnym — nalezy przez to rozumiec organ administracji publicznej whasciwy
w sprawach udzielania informacji, wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego
ujawniania naruszen prawa oraz przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach
prawa w dziedzinach objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom
wlasciwym celem podjgcia dzialan nastepczych.

Organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktéry
ustanowil procedur¢ przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu.

Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu

prawa do wiadomosci publiczne;j.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§2
Strategia dzialania w Przedsigbiorstwie Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Grajewie oparta
jest na zasadzie uwzglednienia szeregu aspektow, do ktorych naleza interesy spoleczne,

ochrona srodowiska, relacje z r6znymi grupami interesariuszy, ale w szczegdlnosci oparta
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jest na odpowiedzialnosci 1 zapobieganiu korupcji oraz powstawaniu innych Naruszen

zarowno wewnatrz organizacji jak 1 wsrod podmiotéw wspotpracujacych.

Podstawowym celem niniejszej Procedury jest zapobieganie  Naruszeniom

w Przedsiebiorstwie Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Grajewie.

Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Grajewie prowadzi swojg dzialalnosé

w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow prawa, dobrych praktyk oraz

najwyzszych standardow etycznych.

Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o Naruszeniach

w Przedsiebiorstwie Energetyki Cieplnej Sp. z o0.0. w Grajewie poprzez stworzenie

bezpiecznych kanalow zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek

dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.

Procedura okresla w szczegdlnosci:

a) zakres Naruszen objetych Procedura,

b) Osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,

¢) zasady zglaszania Naruszenia przez Osoby uprawnione do dokonania Zgloszenia,

d) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania Naruszeniami,

€) proces rozpatrywania oraz zarzadzania Naruszeniami,

f) zasady zachowania poufnosci, w szczegolnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych Zgloszen Naruszenia przez Sygnalistow oraz tozsamo$ci 0sOb

dokonujgcych Zgloszen.

ZAKRES
§3
Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do zgloszen naruszen prawa jakimi sg

dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejécie prawa dotyczace

zakresu:

a) zamowien publicznych,

b) ushlug, produktéw i rynkéw finansowych,

¢) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
d) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,
e) bezpieczenstwa transportu,

f) ochrony $rodowiska,

g) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego,

h) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,



1) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

J) zdrowia publicznego,

k) ochrony konsumentow,

1) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

m) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

n) interesow finansowych Unii Europejskiej,

0) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania osob prawnych,

p) korupcji.

Osoby uprawnione do dokonania Zgloszenia to w szczegélnosci:

a) Pracownicy 1 Wspolpracownicy oraz byli Pracownicy i Wspélpracownicy
Przedsigbiorstwa Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Grajewie,

b) osoby dzialajace w imieniu i narzecz Przedsigbiorstwa Energetyki Cieplnej Sp. z o.0.
w Grajewie,

¢) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powiazane z Przedsiebiorstwem Energetyki
Cieplnej Sp. z o0.0. w Grajewie, w szczegdlnosci: osoby pomagajace w dokonaniu
Zgloszenia Naruszenia, praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia (jeshi
informacje dotyczace Naruszenia pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych
procesow poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia).

Przepisow niniejszego regulaminu nie stosuje si¢, jezeli:

a) zgloszenie wewngtrzne nie zostalo dokonane w kontekécie zwiazanym z praca lub
osoba dzialala w zlej wierze,

b) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub Szerszego grona
0sob lub gdy dotyczy wylacznie interesu lub praw zglaszajacego,

¢) zostalo dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory w zwiazku z dokonanym
zgloszeniem wewngtrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne.

. Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Regulaminu.

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI
§4
Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgloszei Naruszenia
w Przedsigbiorstwie Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Grajewie oraz sprawujaca calosciowy
nadzoér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem Zgloszen jest Koordynator ds. obslugi

naruszen wyznaczony przez Prezesa Zarzadu.
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Zasady wyboru skladu Komisji Wyjasniajacej oraz zasady wylaczenia czionka Komisji
okresla niniejsza Procedura.

Osoby, co do ktorych z tresci Zgloszenia Naruszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowiace Naruszenie nie
moga analizowac takiego Zgloszenia.

. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, Prezes

Zarzadu wyznacza inna osobg odpowiedzialna.

SYGNALISTA
§5

Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosi¢ nieprawidlowosc, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzic, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.
W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktéry dziala w celu sprzecznym z prawem lub
zasadami wspolzycia spotecznego.
Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obsluge
zgloszen.
Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia
daje podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposOb oczywisty dzialal w zle; wierze
(domniemanie dobrej wiary).
Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sig, ze zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymal status sygnalisty, dzialal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla sygnalisty.

OCHRONA SYGNALISTY
§6

Prezes Zarzadu wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy Zgloszenie Naruszenia zostalo zgloszone w dobrej
wierze, a przeprowadzone Postgpowanie Wyjasniajace wykazato, ze zgloszone Naruszenie
nie miato miejsca.
Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczegolnosci ochrona przed:
a) odmowa nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzeniem lub rozwiazaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,
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d)

niezawarciem umowy o pracg na czas okre§lony po rozwiazaniu umowy o prace na
okres probny, niezawarciem kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub
niezawarciem umowy o pracg na czas nieokreslony, po rozwiazaniu umowy o prace na
czas okreslony — w sytuacji, gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie
z nim zawarta taka umowa,

obnizeniem wynagrodzenia za prace,

wstrzymaniem awansu albo pominigciem przy awansowaniu,

pominigciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwiazanych
Z praca,

przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

zawieszeniem w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych,
przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkdw pracowniczych,
nickorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,
negatywna oceng wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy,

natoZeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinamego, w tym kary finansowej lub
srodka o podobnym charakterze,

wstrzymaniem udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie
badanie,

dzialaniem zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba, ze pracodawca udowodni, ze

kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej

z Sygnalista wylacznie w zwiazku z dokonanym przez Sygnaliste Zgloszeniem Naruszenia.

Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczeénie sprawca/ wspolsprawca/

pomocnikiem Naruszenia.

Szczegoly dotyczace ochrony sygnalisty znajduja si¢ w Zalaczniku nr 5 do niniejszej

Procedury.
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ZGLASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI

§7

. Zgloszenia nieprawidlowo$ci moga by¢ przekazywane w nastgpujacej formie:

a) zapomoca dedykowanej skrzynki mailowej,
b) poprzez wypehienie formularza zgloszenia nieprawidlowosci, dostgpnego pod
adresem www.pecgrajewo.com.pl - wzor formularza zgloszenia stanowi zalacznik
Nr 1 do niniejszej procedury,
¢) osobiscie u Koordynatora ds. obstugi naruszen,
d) telefonicznie,
e) tradycyjna poczta na adres:
Koordynator ds. obstugi naruszen w PEC Sp. z 0.0. w Grajewie
ul. Targowa 22
19-200 Grajewo.
Zgloszenie nieprawidlowosci powinno wskazywac jasne i wyczerpujace wyjasnienie
przedmiotu zgloszenia 1 zawiera¢ w szczegolnosci:
a) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub dat¢ 1 miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosci,
b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystgpienia
nieprawidlowosci,
¢) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie nieprawidlowosci,
d) wskazanie ewentualnych §wiadkow nieprawidlowosci,
e) wskazanie wszystkich dowodow 1 informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore
moga okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci.
Zglaszajacy zobowiazany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosei jako tajemnicy 1 powstrzymania si¢ od
publicznych rozméw o zglaszanych podejrzeniach nieprawidlowosci, chyba ze osoba ta

jest zobowiazana do takiego dzialania przepisami prawa.

FALSZYWE ZGLOSZENIE
§8

. Zgloszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

Zakazuje sie $wiadomego skladania falszywych zgloszen nieprawidiowosci.
W przypadku ustalenia w wyniku wstegpnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania

wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidlowoséci $wiadomie podano nieprawde lub



zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociagniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie
moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkow
pracowniczych i jako takie skutkowac rozwiazaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Przedsigbiorstwa Energetyki Cieplnej

Sp. z 0.0. w Grajewie ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
falszywego zgtoszenia nieprawidlowosci skutkowaé¢ moze rozwiazaniem tejze umowy

1 definitywnym zakonczeniem wspolpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia nieprawidlowosci moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Przedsiebiorstwa

Energetyki cieplnej Sp. z 0.0. w Grajewie, zwiazanej z falszywym zgloszeniem.

DZIAELANIE NASTEPCZE
§9
Dostep do kanalow zglaszania nieprawidlowosci posiadaja tylko osoby odpowiedzialne za
przyjmowanie zgloszen.
Po wplynigeiu zgloszenia nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen,
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wplywu:
a) wydaje potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci na formularzu, ktorego wzor
okreslono w Zalaczniku Nr 2 do niniejszej Procedury,
b) dokonuje wstepnej analizy zgloszenia,
¢) nadaje lub nie nadaje osobie zglaszajacej status sygnalisty.
Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjgcia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np.
konieczno$¢ uzupelnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow).
Wstgpna analiza zgloszenia nie moze trwac duzej niz 14 dni.
Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen
wszczyna postgpowanie wyjasniajace, ktore toczy si¢ przed Komisja Wyjasniajaca, na
zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.
Nadzor nad postgpowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajaca
sprawuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen.
. Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwloki, w okresie nie
diuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postgpowania wyjasniajacego, pod warunkiem
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mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbgdnych dokumentdéw
i dowodow.

8. W szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci
moze nastgpi¢ w terminie nie dhuzszym niz 90 dni od daty wszczgcia postgpowania
wyjasniajacego.

9. Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego Komisja Wyjasniajaca sporzadza
raport, ktory obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresic zalatwienia sprawy
i przedstawia go Koordynatorowi ds. obslugi naruszen oraz Prezesowi Zarzadu
Przedsigbiorstwa Energetyki cieplnej Sp. z 0.0. w Grajewie.

10. Osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen ma obowiazek poinformowac sygnaliste

0 sposobie zalatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgloszenia.

KOMISJA WYJASNIAJACA
§10

1. Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Komisj¢ Wyjasniajaca w skladzie
przynajmniej 3-osobowym, zapewniajacy niezaleznos¢, obiektywizm i kompetencje.

2. Sklad Komisji prowadzacej postgpowanie proponuje Koordynator ds. obshugi naruszen
(moze wyznaczy¢ do skladu takze siebie). W razie potrzeby do skladu Komisji mozna
powolac osoby niebgdace pracownikami jednostki.

3. Do wykonania okreslonych czynno$ci specjalistycznych w  trakcie postgpowania
Koordynator ds. obslugi naruszen moze dodatkowo zwroci¢ si¢ do Prezesa Zarzadu
o powolanie ekspertow bgdacych lub niebedacych pracownikami jednostki.

4. Czlonkiem Komisji i ekspertem nie moze by¢:

a) sygnalista, ktory przekazal zgloszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia,

b) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie;

¢) osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przelozonym osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie;

d) osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu przepisow
kodeksu karnego);

e) osoba wykonujaca czynnos$ci lub zalatwiajaca sprawy, ktorych prawidlowos¢ bedzie
przedmiotem badania;

f) osoba, ktorej udzial w postgpowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

5. W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego cztonkowie Komisji maja prawo:

-



a) dostepu do dokumentow i danych jednostki,

b) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikow
poszczegolnych komorek organizacyjnych,

¢) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyja$nien od pracownikow oraz zleceniobiorcow
Spoiki,

d) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowoddw,

e) korzystania z pomocy Inspektora Danych Osobowych.

Z ustalen poczynionych podczas postgpowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport

1 przedktada go Koordynatorowi ds. obstugi naruszen oraz Prezesowi Zarzadu

Przedsigbiorstwa Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Grajewie.

- Raport z postgpowania wyjasniajacego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym

ustalone nieprawidlowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie

odpowiedzialne.

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

§11
Do raportu z postgpowania wyjasniajacego Koordynator ds. obstugi naruszen zalacza
propozycje dalszych dzialan. W zaleznosci od ustalen dzialania te moga obejmowaé
czynnosci przeciwko osobom winnym narusze, dziatania zapobiegajace naruszeniom oraz
wzmacniajgce system kontroli wewnetrznej w jednostce.
Prezes Zarzadu okreSla dalsze dzialania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.
Koordynator ds. obstugi naruszein monitoruje realizacje tych dziatan oraz udziela pomocy
osobom za nie odpowiedzialnym.
Koordynator ds. obstugi naruszen informuje sygnaliste o poczynionych ustaleniach oraz
o zatwierdzonych s$rodkach niezwlocznie po zatwierdzeniu wnioskéw przez Prezesa
Zarzadu, nie pozniej niz 30 dni od zakonfczenia rozpatrywania zgloszenia.
Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja s rejestrowane w Rejestrze
zgloszen.

REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI

§12

W Rejestrze nieprawidlowosci rejestruje si¢ kazde zgloszenie nieprawidlowosci,

niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

~
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Za prowadzenie Rejestru nieprawidtowosci w Przedsigbiorstwie Energetyki Cieplnej Sp.
z 0.0. w Grajewie odpowiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie
zgloszen.

Poufny Rejestr (zalacznik Nr 3 do niniejszej Procedury) prowadzony przez Koordynatora
ds. obstugi naruszen zawiera co najmniej:

a) dane kontaktowe Sygnalisty i numer sprawy,

b) wszystkie szczegolowe informacje posiadane na temat Zgloszenia Naruszenia,

¢) przebieg analizy i rozpatrzenia Zgloszenia Naruszenia,

d) osobyiorgany biorace udzial w procesie analizy i rozpatrzenia Zgloszenia Naruszenia,
e) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystgpuja).

Rejestr zgloszen wewnetrznych (zalacznik Nr 4 do niniejszej Procedury) prowadzony przez
Koordynatora ds. obstugi naruszen zawiera co najmnie;j:

a) Numer sprawy,

b) Przedmiot naruszenia,

¢) Date dokonania zgltoszenia wewngtrznego,

d) Informacje o podjetych dziataniach nastgpczych,

e) Date zakonczenia sprawy.

Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstugg zgloszen, przy zachowaniu
zasad poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowoddow, dokumentow
i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia

przez okres 3 lat od czasu zakonczenia postgpowania wyjasniajacego.

ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE I PUBLICZNE
§13

Zglaszajacy moze dokonaé¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewngtrznego.

Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Na stronie RPO znajduja sig
szczegolowe informacje dotyczace zgloszenia zewngtrznego.

Organem publicznym przyjmujacym zgloszenia jest organ przyjmujacy zgloszenia
zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dzialania tych

organow.
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POSTANOWIENIA KONCOWE
§14
I. Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum 1 raz w roku.

2. Za aktualizacjg procedury odpowiada Koordynator ds. obstugi naruszen.

3. Zmiana Procedury dokonywana jest Zarzadzeniem Prezesa Zarzadu o czym informowani

sq pracownicy 1 wspolpracownicy poprzez umieszczenia informacji na stronie internetowej

www.pecgrajewo.com.pl oraz przez wywieszenie na tablicy ogloszen.

4. Pracodawca jest obowiazany zapoznac¢ pracownika z tre§cia niniejszej Procedury przed

dopuszczeniem go do pracy.

5. Ninigjszy regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci

pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.

6. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreSlony.

Regulamin wraz z procedury zglaszania naruszen uzgodniono z zakladowymi

organizacjami zwigzkowymi.

Grajewo, dnia 4G.. O3, 2AoAlr,

Y
zakladowe organizacje zwiazkowe
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Zalqcznik nr 1 Regulaminu wraz z procedurq zglaszania naruszen
w Przedsigbiorstwie Energetvki Cieplnej Sp. z 0.0. w Grajewie

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogolne

Kogo/ czego dotyczy zgloszenie
Data
Miejscowosc

Dane kontaktowe zglaszajqcego

Imig i nazwisko
Telefon
e-mail

Informacje szczegotowe

IData zaistnienia Naruszenia

Data powzigcia wiedzy o Naruszeniach

Miegjsce zaistnienia

Czy zostalo zgloszone?

Do kogo zostato zgloszone?

Opis Naruszenia

Swiadkowie

Imi¢ i nazwisko

Imig i nazwisko

Imig i nazwisko

Opis dowodow




CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usilowania lub popelnienia czynu zabronionego

miedopelnienie obowiazkow lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

naruszenia w organizacji dzialalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne

Oswiadczenia

Os$wiadczam, iz mam $swiadomos¢ mozliwych konsekwencji zwiazanych z falszywym zgloszeniem
[Naruszenia.

Os$wiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Zalgczniki

banll Bl il

POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku Postgpowania Wyjasniajacego, iz w Zgtoszeniu Naruszenia swiadomie
podano nieprawdg lub zatajono prawdg, Zglaszajacy bgdacy Pracownikiem, moze zosta¢ pociagnigty do
odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢
réowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako
takie skutkowad rozwiazaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, grzywna, karg ograniczenia lub
pozbawiania wolnosci do lat 2.

W przypadku Zglaszajacego, swiadczacego na rzecz Przedsigbiorstwa Energetyki Cieplnej Sp. z o.0.
w Grajewie ustugi lub dostarczajacego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie
dokonania falszywego Zgloszenia Naruszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy
i definitywnym zakonczeniem wspoélpracy pomigdzy stronami, grzywna, kara ograniczenia lub
pozbawiania wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego
Zgloszenia Naruszenia moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej w przypadku

wystgpienia szkody w zwigzku z falszywym Zgloszeniem.



Zalqcznik nr 2 Regulaminu wraz z procedurq zglaszania naruszen
w Przedsi¢hiorstwie Energetvki Cieplnej Sp. z 0.0. w Grajewie

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA
Ninigjszym potwierdza sig, przyjecie zgloszenia Naruszenia, ktore zostalo dokonane przez

.............................................. dnia.........................1dotyczy Naruszenia polegajacego na

Niniejszym stwierdza sig, ze Zglaszajacemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zglaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. obstugi naruszen

=
——

= B

.






Zalgcznik nr 3 Regulaminu wraz z procedurq zglaszania naruszen
w Przedsigbiorstwie Energetvki Cieplnej Sp. z 0.0. w Grajewie

Poufny Rejestr
. Szczegolowe 0.soby ' organy z
: Imig¢ . ; biorace udzial Przebieg
Nr zgloszenia/| . p informacje . .
St i nazwisko . W procesie analizy ;
data przyjecia f posiadane na . : ; Decyzje
; zglaszajacego analizy irozpatrzenia | . .
Zgloszenia ¢ temat ; : . i eskalacje
i jago dane Foloszeiiin 11 rozpatrzenia | Zgloszenia
kontaktowe &2 . Zgloszenia Naruszenia
Naruszenia .
Naruszenia







Zalqcznik nr 4 Regulaminu wraz = procedurq zglaszania naruszen
w Przedsighiorstwie Energetvki Ciepinej Sp. z 0.0. w Grajewie

Rejestr zgloszen wewnetrznych

; Data dokonania lnforl‘nac_]a Data
Numer Przedmiot . o podjetych 4 ; .
: zgloszenia . . zakonczenia Uwagi
sprawy naruszenia | O S dzialaniach sprawy
¢ © nastepczych P







Zalqcznik nr 5 Regulaminu wraz z procedurq zglaszania naruszen
w Przedsiebiorstwie Energetvki Cieplnef Sp. z 0.0. w Grajewie

Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach Zgloszenia

Zasady ogolne
Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych
sygnalistow, a takze zapewnienia wlasciwego stosowania prawa oraz RODO w odniesieniu
do ich danych.
Sygnalisci pelnig niezastapiong funkcje w spoleczenstwie, gdyz ich dzialania umozliwiaja
identyfikacj¢ Naruszenia. Okreslone w Procedurze mechanizmy majg na celu ograniczenie
osobistego ryzyka osoby zglaszajacej Naruszenia, w tym negatywnych konsekwencji ze
strony 0s6b 1 podmiotow, do ktorych odnosito sig zgloszenie.
W Procedurze przez Sygnalistg, rozumie si¢ osobg zglaszajacq Naruszenia w sprawach, w
ktorych nie jest strong ani uczestnikiem na rzecz stron lub uczestnikow tych postepowan.
Sygnalista nie jest tez Swiadkiem w postgpowaniu, ktore zostanie zainicjowane na skutek
jego zgloszenia.
Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom oraz uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznego 1 jednoznacznego

przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

Zasady ochrony danych Sygnalisty
Tworzy sig¢ odregbny rejestr spraw zgloszonych przez Sygnalistow.
Sygnalista jest kazda osoba, ktora zglasza Naruszenia, ktora nie robi tego ze wzgledu na
swoj wilasny interes prawny lub obowiazek.
Osoba otrzymujaca zgloszenie rejestruje wniosek jako odrebng sprawe z sygnatura
odpowiednia dla zgloszen Sygnalistow, aby zminimalizowac ryzyko ujawnienia danych
Sygnalisty na dalszych etapach postegpowania.
Sygnalista nie staje si¢ uczestnikiem ani strong postgpowania, w sprawie toczacej sie na
skutek otrzymanego od niego zgloszenia.
Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postgpowania,
a danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentow zwiazanych

Z postgpowaniem.
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6. Od Sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostalty przez
niego wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na
jednoznaczng identyfikacjg.

7. Na skutek zgloszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postgpowanie
wyjasniajace.

8. Strong postgpowania wszczgtego z urzgdu w zwiazku ze zgloszeniem otrzymanym od
Sygnalisty staje si¢ podmiot wszczynajacy to postepowanie.

9. Dane Sygnalisty nie sa ujawnianie w zadnym 2z dokumentéow zwiazanych
z postgpowaniem.

10. W postgpowaniu mozna odwotac si¢ do numeru sprawy, pod ktorg zostalo zarejestrowane
zgloszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

11. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktore zostato wszczete na
skutek jego zgloszenia w zakresie, w jakim informacja stanowi informacje publiczng

w ramach sprawy zarejestrowanej w zwiazku z przekazanym przez niego zgloszeniem.

Zakaz dziatan odwetowych wobec Sygnalisty
1. Zaniekorzystne traktowanie uwaza si¢ w szczegolnosci:

1) odmowe nawiazania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcie umowy o pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na okres
probny, niezawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarcie umowy
o pracg na czas nieokreSlony po rozwiazaniu umowy o pracg na czas okreslony —
w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa,

4) obnizenie wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
Z praca,

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych,

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,

1 1) negatywna oceng wynikow pracy lub negatywng opinig o pracy,

K



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

13) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewiduja mozliwo$é skierowania pracownika na takie badanie,

15) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego
— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

2. Kto wbrew przepisom ustawy podejmuje dziatania odwetowe wobec osoby, ktora dokonata
zgloszenia lub ujawnienia publicznego, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

3. Kto wbrew przepisom ustawy narusza obowigzek zachowania poufno$ci tozsamosci osoby,
ktora dokonala zgloszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoéci albo

pozbawienia wolnosci do roku.






Zalgeznik nr 6 Regulaminu wraz z procedurq zglaszania naruszen
w Przedsiebiorstwie Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Grajewie

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, o tym, ze:

L.

Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest

Przedsi¢biorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. z siedziba przy ul. Targowa 22, 19-200 Grajewo.
Inspektor Ochrony Danych:

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé
w przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych 1 praw przystugujacych Pani/Panu na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych.

E-mail: rodo(@pecgrajewo.com.pl.

Cel przetwarzania:

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem Naruszenia,
zgodnie z Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z ustawa o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024
roku (Dz. U. z 2024 r. poz. 928 ze zm.) .

Prawa osob, ktérych dane dotycza:

Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
whniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

Okres przechowywania:

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu beda przetwarzane przez okres 12 miesigcy od
zakonczenia postgpowania wyjasniajacego.

Odbiorcy danych:

Co do zasady Pana/ Pani dane sa zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe moga by¢
ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwiazku z weryfikacja zgloszenia za Pana/Pani wyraznym
przyzwoleniem w trybie okreslonym przez bezwzglgdnie obowiazujace przepisy prawa.
Profilowanie:

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany.
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