Zarzadzenie Nr 25 /2024
Prezesa Zarzadu Miejskiego Przedsiebiorstwa
Energetyki Cieplnej Spétka z 0.0. w Kielcach
zdnia 13 wrzesnia 2024 roku

w sprawie ustalenia procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb

dokonujgcych zgfoszeri w MPEC S p. z 0.0. w Kielcach

Na podstawie art. 24 oraz art. 25 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz.U. 2024.928 z dnia 2024.06.24) zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustalam Procedure zgtoszeri wewnetrznych okreslajagca wewnetrzng procedure zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Miejskim Przedsiebiorstwie

Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Kielcach stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje Dyrektoréw oraz Kierownikéw jednostek organizacyjnych do zapoznania
z tresciy procedury zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb

dokonujacych zgtoszen w MPEC S p. z 0.0. w Kielcach podlegtych pracownikow.

§3

Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od wprowadzenia Zarzadzeniem.

§4
PREZ@RZADU

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Arkadiusz Ponikowski

Otrzymujg:

Wszystkie jednostki organizacyjne






Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 25/2024

Prezesa Zarzadu Miejskiego Przedsiebiorstwa
Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Kielcach

z dnia 13 wrze$nia 2024 r.

PROCEDURA

ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH OKRESLAJACA WEWNETRZNA PROCEDURE ZGLASZANIA

NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W MIEJSKIM
PRZEDSIEBIORSTWIE ENERGETYKI CIEPLNEJ SP. Z 0.0. W KIELCACH

§1
Przepisy ogdlne

Ustala sie procedure dokonywania zgtoszen wewnetrznych okreélajaca tryb zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatari nastepczych w Miejskim Przedsiebiorstwie
Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Kielcach.

Wdrozony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci
za posrednictwem specjalnych, fatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajgcy
rzetelne i niezaleine rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposéb zapewniajacy ochrone
przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem.

Procedura ustalona zostata po konsultacji z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
dziatajgcymi w MPEC Sp. z 0.0. w Kielcach

§2
Definicje:

llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1)

5)

Ustawie - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 2024.928 z dnia 2024.06.14);

Prezesie Zarzadu - nalezy przez to rozumiec Prezesa Zarzagdu MPEC Sp. 2 0.0. w Kielcach,
Pracodawcy, Spdtce - nalezy przez to rozumieé¢ MPEC Sp. z 0.0. w Kielcach;

Osobie dokonujacej zgtoszenia, sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra
dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspétpracy;

Komisji ds. naruszeri - rozumie sie przez to bezstronny zespdt pracownikéw powotanych
Zarzadzeniem Prezesa Zarzadu upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych,
wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg kom unikacje z sygnalista w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliécie informacji zwrotnej,

Pracownik upowazniony ds. naruszeri - rozumie sig przez to pracownika Spétki wyznaczonego
przez Pracodawce, ktéry w ramach dotychczasowych obowigzkéw stuzbowych, bedzie
realizowal obowigzki wynikajace z niniejszej procedury w tym obowigzki wynikajace
z przyjmowania zgtoszen.

Postgpowaniu wyjasniajacym - rozumie sig przez to postepowanie, ktére prowadzone jest

w zwigzku ze ztozonym zgloszeniem.



8) Zgloszeniu / informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spoice, w ktérym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekécie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczgca préby ukrycia takiego naruszenia
prawa,

9) Kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacjg o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doéwiadczenia dziatarh odwetowych,

10) Dziataniu nastgpczym - rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone w zwigzku
ze ztozonym zgloszeniem,

11) Srodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgtoszeri — rozumie sie przez to techniczne
i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia,

12) Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem, i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzgdza, lub moze wyrzadzi¢ Sygnaliscie
nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie.

§3
Tryb dokonywania zgtoszerh wewnetrznych

1. Zgtoszenie nieprawidfowosci powinno zawieraC okreslone w sposob jasny i wyczerpujacy
wyjaénienie przedmiotu zgtoszenia, a takze powinno zawierac co najmniej nastepujace informacje:

a) dane kontaktowe Sygnalisty,

b) data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data pozyskania informacji
o nieprawidfowosci (oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci, co do ktorej zgtaszajacy
pozyskat informacje);

c) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwos¢ wystgpienia
nieprawidtowosci;

d) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci;

e) wskazanie ewentualnych $wiadkéw nieprawidtowosci;

2. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w nastepujacy sposob:

a) w formie pisemnej poprzez przestanie na adres: MPEC Sp. z 0.0. w Kielcach; ul. Poleska 37;
25-325 Kielce w zaklejonej kopercie z dopiskiem na kopercie: ,Zgtoszenie Sygnalisty”
(Uwaga: adnotacja ta jest obowigzkowa); poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma
osobie wyznaczonej do przyjmowania zgtoszeri w MPEC Sp. z 0.0. w Kielcach;

b) za poérednictwem poczty elektronicznej, na adres elektroniczny :
naruszenia@mpec.kielce.pl ;

c) ustnie przy czym osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszer sporzadza notatke
i przekazuje ja Komisji ds. naruszen lub Prezesowi Zarzadu - gdy zgtaszajacy wystapi
z wnioskiem o zorganizowanie bezpoéredniego spotkania, w terminie 7 dni, od dnia
otrzymania zgtoszenia.
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. Zgtoszenia dokonane w formie anonimowej nie bedg rozpatrywane w ramach niniejszej procedury,

a osoba dokonujaca zgtoszenia w formie anonimowej nie podlega ochronie prawnej przystugujace;j
osobie dokonujacej zgtoszenia.

- Przyjete w MPEC Sp. z 0.0. w Kielcach $rodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgtoszen sg

niezalezne od sposobéw komunikacji przyjetych w Spétce w ramach biezgcej dziatalnosci,
a takze zapewniajg poufno$¢ i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem
przez osoby nieuprawnione.

. Zgtoszenie podlega wpisowi do rejestru zgloszeh wewnetrznych, o ktorym mowa w art. w art. 29

ust. 3 ustawy ( wzor rejestru zat. nr1).

Zacheca sig osoby dokonujace zgtoszer, aby stosowaty w pierwszej kolejnosci procedure
przewidziang w § 3 procedury do zarzadzenia w przypadku takich naruszen jak w szczegblnosci
dotyczace: zamoéwien publicznych, bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych.

MPEC Sp. z o.0. w Kielcach jest podmiotem upowainionym do przyjmowania zgtoszen,
dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatar nastepczych oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych, o ktérym mowa w art. 29 ust. 1 pkt 2 Ustawy .

§4

Osoby uprawnione do dokonywania zgtoszen ( Sygnalisci)

1. Zgtoszenia wewnetrznego moga dokonywac w szczegdlnosci:

a) pracownik;

b) pracownik tymczasowy;

c) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

d) przedsiebiorca;

e) prokurent;

f) akcjonariusz lub wspdlnik;

g) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

h) osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

i) stazysta;

j) wolontariusz;

k) praktykant;

) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panistwa, Pafistwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich
rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);
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§5
Naruszenie prawa
1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa, dotyczace:

a) korupcji;

b) zamowien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) zdrowia publicznego;

i) ochrony konsumentdow;

j) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

k) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

n) konstytucyjnych wolnoséci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt a)-
m).

§6

Sposéb przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen

1. Po otrzymaniu zgtoszenia naruszenia osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen sygnalisty przy
wspotpracy Radcy Prawnego oraz Przewodniczgcego Komisji przeprowadza wstepng weryfikacje
zgtoszenia w nastepujacym zakresie:

a) stwierdzenie czy zdarzenie opisane w zgtoszeniu miato miejsce;

b) czy zgtoszenie zostato dokonane przez osobg uprawniong (Sygnaliste)

c) czy zgloszenie zawiera informacje umozliwiajace ustalenie tozsamosci osoby zgtaszajacej
naruszenie;

d) sprawdzenie czy zdarzenie opisane w zgloszeniu miesci sig w zakresie obszarow
nieprawidtowosci okreslonych w niniejszej procedury;

e) okredlenie czy zgtoszenie nie zostato dokonane w ztej wierze;

f) czy zgtoszenie zawiera niezbedne informacje do jego rozpatrzenia;

g) czy zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa zgloszenie nalezy przekaza¢ do
uprawnionych organéw (juz na tym etapie), a jesli tak to konieczne jest niezwtoczne
poinformowanie o tym Prezesa Zarzadu Spotki;

h) osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen, niezwtocznie po jego otrzymaniu dokonuje
animizacji danych Sygnalisty.

2. W sytuacji, gdy postepowanie weryfikacyjne wykaze, ze zgtoszenie:

a) jest w oczywisty sposob bezzasadne;

b) nie stanowi naruszenia;

¢) nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy niniejszej Procedury;

d) okolicznoséci sprawy jednoznacznie wskazujg na dziatanie osoby zglaszajacej w ztej wierze;
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(h

e) w zgloszeniu dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczeéniejszego zgtoszenia nie

zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen;

postgpowania wyjasniajacego nie wszczyna sig, a zgtoszenie zostaje zamkniete na etapie postepowania
weryfikacyjnego.

3

10.

11,

Z kazdego zamknigtego zgtoszenia na etapie postgpowania weryfikacyjnego sporzadzana jest
notatka okreslajgca czynnoéci dokonane w ramach danego postepowania oraz jego rezultat.
Notatka nie zawiera danych osobowych osoby zgtaszajace;j.

Notatka jest przekazywana do Prezesa Zarzadu. Po zapoznaniu sie i podpisaniu przez Zarzad,
przekazywana jest do osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszen naruszen Pracownik upowazniony
ds. naruszen, ktora dotacza jg do akt danej sprawy.

Po dokonaniu wstepnej weryfikacji Pracownik upowazniony ds. naruszen przesyta osobie
dokonujacej zgtoszenia (Sygnaliscie) w terminie nie przekraczajgcym 7 dni od dnia otrzymania
zgtoszenia informacje zwrotng dotyczaca przyjecia lub odrzucenia zgloszenia ( zatgcznik nr 2) .
Jezeli wstepna weryfikacja zgtoszenia nie wykaze zadnych brakéw formalnych, Pracownik
upowazniony ds. naruszen niezwtocznie przekazuje zgfoszenie do dalszego rozpatrzenia.

W przypadku zgtoszenia ustnego obowigzkiem przyjmujgcego zgtoszenie jest udokumentowanie
faktu i tresci ustnego zgloszenia dokonanego przez Sygnaliste za posrednictwem nagrania
rozmowy dokonanego za zgoda sygnalisty albo za pomoca kompletnej i dokfadnej transkrypcji
rozmowy przeprowadzonej z sygnalistg (protokot ze spotkania z sygnalistg), ktéra zostanie przez
niego podpisana.

Na podstawie wstepnej oceny nalezy podijac decyzjg, czy zgtoszenie podlega rozpoznaniu
i rozwazy¢ nastepujace dziatania:

a) pozyskanie dodatkowych informacji od sygnalisty; w sytuacji braku danych, niezbednych
do podjgcia dziatari wzywa sie sygnaliste do uzupetnienia brakéw pod rygorem
pozostawienia zgtoszenia bez biegu wskazujac niezbedne informacje.

b) podjecie decyzji o przeprowadzeniu dochodzenia wewnetrznego w celu ustalenia stanu
faktycznego sprawy;

¢) zdefiniowanie przysztych dziatan obok lub zamiast dochodzenia wewnetrznego
(np. pozyskanie dodatkowych informaciji, przestuchanie swiadkow);

d) podjgcie dziatari niecierpigcych zwtoki (np. wstrzymanie pewnych dziatan);

e) poinformowanie odpowiednich organéw (Zarzad Spétki lub Przewodniczacy Rady
Nadzorczej);

f) wdrozenie $rodkéw zabezpieczajacych sygnaliste¢ przed dziataniami odwetowymi,
ryzykiem ujawnienia tozsamosci;

Postgpowanie weryfikacyjne trwa maksymalnie 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia.

Osoby upowaznione do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszefi otrzymujg niezbedne
upowaznienia oraz sktadajg oswiadczenia wskazane w Procedurze niezwlocznie po wdrozeniu
Procedury, albo po zatrudnieniu na dane stanowisko, albo przed dopuszczeniem do sprawy
( zatacznik nr 3 O$wiadczenie Bezstronnosci)

Pracownik upowazniony ds. naruszer ulega wytaczeniu, jezeli istnieje okolicznos¢, ktéra mogtaby
wywotac uzasadniong watpliwo$¢ co do jej bezstronnoéci w danej sprawie. Fakt wytgczenia oraz
powody takiego dziatania nalezy udokumentowaé. W takim przypadku Zarzad wskazuje
niezwtocznie nowga osobe uprawniong do przyjmowania / rozpatrywania zgtoszen.



§7
Zakaz dziatarh odwetowych

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatart odwetowych wobec Sygnalisty,
ktory dokonat zgtoszenia, atakze ujawnienia publicznego — zgodnie zustawg o ochronie
sygnalistow.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatar o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie
Procedury i moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscia porzadkowa lub rozwigzaniem umowy faczacej
dokonujacego dziatari odwetowych z MPEC Sp. z 0.0. W Kielcach.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci: odmowa nawiazania stosunku
pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, nie zawarcie umowy
o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy O pracg na okres probny, nie zawarcie kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy 0 pracg na czas nieokreslony, po
rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa, obnizenie wynagrodzenia za pracg,
wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu, pominiecie przy przyznawaniu innych
niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca, przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko
pracy, zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie
innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych, niekorzystng zmiang
miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywng oceng wynikow pracy lub
negatywna opinie o pracy, natozenie lub zastosowanie érodka dyscyplinarnego, w tym kary
finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy
typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione
skierowanie na badanie lekarskie, wtym badania psychiatryczne, oile przepisy odrebne
przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie, dziatanie 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 kierowat sie obiektywnymi powodami.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze grozbe lub probe
zastosowania érodka okreslonego w ust. powyzej.

§8
Dane osobowe

Zachowanie poufnoéci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa Sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry
dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposob nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Jednostke Organizacyjna lub
Bezstronna Jednostke Organizacyjng, ktora zobowigzana jest podja¢ dziatania majgce na celu
ochrone Sygnalisty.

Tozsamoé¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspdtpracownikom podmiotu. Tozsamo$é¢ Sygnalisty, jak réwniez inne
informacje umotzliwiajace jego identyfikacjg moga zostaé ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie
obowigzujacych przepisow prawa w kontekécie prowadzonych przez organy krajowe
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postgpowan. Tozsamo$¢ podmiotdw, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamog¢ Sygnalisty.

3. Podmiot przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz podjecia
dziatari nastepczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia nie s
zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

§9
Powotanie Komisji ds. naruszen

1. Prezes Zarzadu w ramach struktury organizacyjnej Spotki powotuje Komisje ds. naruszen prawa
I podejmowania dziatan nastepczych i wyznacza jej sktad osobowy.
2. Komisja jest, upowazniona do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen przekazanych jej przez osoby
upowaznione do ich przyjmowania oraz do podejmowania dziatar nastepczych, zgodnie
z Ustawa.
3. Osoby powotane do Komisji winny posiada¢ odpowiednia wiedze i doswiadczenie, ktore
umozliwia efektywne przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego i naprawczego.
4, Osoby wchodzace w sktad Komisji dziatajg w Spotce na podstawie pisemnego upowaznienia
nadanego przez pracodawce. Wzdér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.

§10
Rejestrowanie zgloszen naruszen

1. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie Rejestru zgtoszen naruszer jest Pracownik upowazniony
ds. naruszen.
2. W rejestrze zgtoszeri odnotowywane sg wszystkie otrzymane zgtoszenia o popetnieniu lub
mozliwosci popetnienia naruszenia, bez wzgledu na pbiniejszy przebieg postepowania.
3. Rejestr zawiera:
a) numer sprawy/zgtoszenia;
b) przedmiot naruszenia;
c) dane osobowe i adres zgtaszajacego oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
d) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
e) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
f) date zakoriczenia sprawy.

4.  Rejestr zgtoszen naruszer prowadzony jest w formie papierowe;j.

5. Rejestr zgloszen naruszer przechowywany jest w sposéb gwarantujacy zachowanie poufnosci,
integralnosci i dostepnosci informacji w nim zawartych.

6. Pracownik upowazniony ds. naruszen dokonuje wpisow w rejestrze w sposéb rzetelny,
odzwierciedlajacy faktyczny przebieg czynnosci podjetych w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem
naruszenia.

7. Dostep do danych z rejestru zgtoszen przystuguje na wniosek:

a) Zarzadu;
b) Rady Nadzorczej;
c) cztonkéw Komisji ds. naruszen;
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d) innych oséb wyznaczonych przez Zarzad, zaangazowanych w proces merytorycznego
wyjasnienia spraw z zakresu zgtoszonych naruszen —ale wylgcznie w za kresie sprawy, w ktérej
biorg czynny udziat.

8. Dostep do danych zawartych w rejestrze przystuguje réwniez organom $cigania w zwigzku
z prowadzonymi postgpowaniami na wniosek uprawnionego organu.
9. Dane w rejestrze zgtoszer przechowuije sie przez okres 3 lat.

§11
Postepowanie wyjasniajgce i naprawcze

1. Postepowanie w zwigzku ze zgtoszeniem nieprawidtowosci prowadzone jest przez wyznaczonych
cztonkéw Komisji. Prowadzenie postepowania w zwigzku ze zgloszeniem nieprawidtowosci nie
powinno trwac dtuzej niz 3 miesigce od dnia jego otrzymania.

2. Mozliwe jest przedtuzenie tego okresu w sytuacji, gdy przedmiot naruszenia wymaga podjecia
dodatkowych dziatari w celu jego wyjasnienia.

3. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez Komisjg ds. naruszen, ktorego statym cztonkiem
jest Pracownik upowazniony ds. naruszen.

Komisja ds. naruszen sktada¢ sie bedzie z 5 os6b posiadajacych odpowiednia wiedze
i dodwiadczenie, ktére umozliwig efektywne przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego
i naprawczego.

Jezeli okolicznosci zgtoszenia naruszenia beda tego wymagaty, sktad Komisji ds. naruszen moze zostac
zmieniony lub rozszerzony o osoby, w tym zewnetrznych ekspertow, ktérych obecnosc¢
w Komisji ds. naruszen jest niezbedna do dokonania prawidtowej oceny zgtoszonego naruszenia oraz
podjecia odpowiednich dziataf naprawczych.

Cztonkami Komisji ds. naruszeri nie powinny by¢ osoby bedace bezposrednim przetozonym osoby
dokonujacej zgtoszenie lub osoby wskazanej jako sprawcy naruszenia. Cztonkami Komisji ds. naruszen
nie moga by¢ takie osoby, gdzie istnieje wysokie ryzyko braku obiektywnosci
i bezstronnoéci w odniesieniu do przyjetego zgtoszenia naruszenia.

Pracownik upowazniony ds. naruszen przed powotaniem cztonkéw do Komisji, upewnia sig co do ich
obiektywnosci i bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego zgtoszenia naruszenia.

4. Przed dopuszczeniem cztonkéw Komisji do sprawy, kazda z tych osob:

a) podpisuje o$wiadczenie o bezstronnosci, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 3
do niniejszej procedury;

b) podpisuje o$wiadczenie o zapoznaniu sie z niniejsza Procedurg, zgodnie ze wzorem okreslonym
w Zatgczniku nr 5 do niniejszej procedury;

¢) MPEC Sp. z 0.0. w Kielcach upowaznia cztonkéw Komisja ds. naruszen do przetwarzania danych
osobowych na czas niezbedny do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
i naprawczego (Zatacznik nr 6).

5. Pracownik upowazniony ds. naruszen zobowiazany jest do skompletowania dokumentow,
o ktérych mowa powyzej.

6. W przypadku powziecia informaciji, iz w trakcie prowadzonego postgpowania istniejg jakiekolwiek
okolicznoéci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci i bezstronnosci cztonka
Komisji ds. naruszen, cztonek taki jest niezwiocznie wytaczany przez Prezesa Zarzadu
z dalszego uczestnictwa w prowadzonym postgpowaniu. Fakt ten powinien by¢ odnotowany
w dokumentacji dotyczacej prowadzonego postgpowania wraz z uzasadnieniem powodu
odsuniecia cztonka Komisji ds. nieprawidtowosci.

7. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktdrych mowa powyzej w pkt 6, Prezes Zarzadu wyznacza
innego cztonka Komisji ds. naruszen.

8. W przypadku powzigcia informacji, iz w trakcie prowadzonego postgpowania istniejg jakiekolwiek
okolicznoéci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci i bezstronnosci
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Pracownika upowaznionego ds. naruszen, jest on niezwlocznie wytgczany przez MPEC Sp. z o.0.
w Kielcach z dalszego uczestnictwa w prowadzonym postgpowaniu. Fakt ten powinien by¢
odnotowany w dokumentacji dotyczacej prowadzonego postepowania wraz z uzasadnieniem
powodu odsuniecia.

9. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa powyzej w pkt 8, Prezes Zarzadu wyznacza

dla tego konkretnego postepowania inng osobe lub grupe oséb wykonujgcych zadania Pracownika
upowaznionego ds. naruszen.

10. W przypadku, gdy zgloszenie zostatlo dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane informacje s3

wystarczajgce do dalszej oceny zgtoszenia, Komisja ds. nieprawidtowoéci podejmuje czynnosci
wyjasniajace majace na celu ustalenie rzeczywistych okolicznoéci zgioszonego naruszenia oraz
podejmuje stosowne dziatania nastepcze. Komisja prowadzi postepowanie wyjasniajagce zgodnie
z Procedurg zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

11. Celem postepowania wyjasniajacego jest:

a) ustalenie, czy doszto do naruszenia wskazanego w zgtoszeniu Sygnalisty;
b) wyjasnienie okolicznosci sprawy;
c) zebranie, zabezpieczenie i w niezbednym zakresie utrwalenie dowodéw.

12. W ramach dochodzenia wewnetrznego mozna przestuchiwa¢ $wiadkéw i gromadzic inne dowody.

Postgpowanie ma charakter poufny. Komisja przekazuje osobom klauzule informacyjng zgodnie
z Zatgcznikiem nr 4 do niniejszej Procedury.

Przebieg postgpowania moze by¢ dokumentowany przy wykorzystaniu urzadzen technicznych
rejestrujgcych dzwiek po wczesniejszym pisemnym wyrazeniu na to zgody os6b biorgcych udziat
W postepowaniu.

13. W toku dochodzenia wewnetrznego:

a) zapewnia sig czynny udziat osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie, chyba ze mogtoby to prowadzi¢
do dziatari odwetowych wzgledem sygnalisty;

b) obecnos¢ oséb wezwanych (w tym osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz $wiadkéw) jest
obowigzkowa, a usprawiedliwienie nieobecnosci nastepuje analogicznie jak usprawiedliwienie
nieobecnosci pracownika w czasie pracy;

¢) umozliwia sig osobom uczestniczacym w postepowaniu (w tym osobie, ktérej dotyczy
zgtoszenie sygnalisty) wypowiedzenia sie co do kaidej kwestii bedacej przedmiotem
postgpowania, w tym zgromadzonych dowoddéw i ztozonych przez inne zainteresowane
podmioty wnioskéw oraz umozliwia sie sktadanie wnioskow dowodowych;

d) fakty powszechnie znane nie wymagaja dowodu. To samo dotyczy faktéw znanych z urzedu,
nalezy jednak zwréci¢ na nie uwage stron. Nie wytacza to dowodu przeciwnego;

e) kazda uczestniczaca w postepowaniu zainteresowana osoba moze zadawaé pytania swiadkom.
Podmiot upowazniony do rozpatrywania zgtoszer moze uchyli¢ pytanie, jezeli uzna, ze nie ma
znaczenia dla sprawy lub mogtoby naruszy¢ przepisy powszechnie obowigzujace;

f) osobie przestuchiwanej nalezy umozliwi¢ swobodne wypowiedzenie sie¢ w granicach
okreslonych celem danej czynnosci, a dopiero nastepnie mozna zadawac pytania zmierzajgce
do uzupetnienia, wyjasnienia lub kontroli wypowiedzi;

g) Swiadek moze uchyli¢ sig od odpowiedzi na pytanie lub odméwié sktadania zeznan;

h) jezeli zachodzi ryzyko ujawnienia tozsamosci sygnalisty przestuchanie $wiadka nastepuje
z wytaczeniem innych osob;

i) podmiot upowazniony do rozpatrywania zgloszeri moze wnioskowaé do Zarzadu Spotki
0 powotanie eksperta, ktdrego koszt w catosci obcigza Pracodawce;

j) oddala sie wniosek dowodowy jezeli:

- przeprowadzenie dowodu jest niedopuszczalne;

- okoliczno$¢, ktéra ma by¢ udowodniona, nie ma znaczenia dla rozstrzygniecia sprawy albo
jest juz udowodniona zgodnie z twierdzeniem wnioskodawcy;

- dowdd jest nieprzydatny do stwierdzenia danej okolicznoéci:

- dowodu nie da sie przeprowadzi¢;



- wniosek dowodowy w spos6b oczywisty zmierza do przedtuzenia postgpowania;
- wniosek dowodowy zostat ztozony po okreslonym terminie, o ktérym strona sktadajaca
wniosek zostata zawiadomiona.

14. Kazda osoba — niezaleznie od roli — w tym $wiadek i osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie jest
zobowigzana do zachowania w tajemnicy okolicznosci i informacji powzietych w trakcie
prowadzonego postepowania.

15. Z kazdego prowadzonego postgpowania wyjasniajgcego nieprawidtowosci niezaleznie od formy
zakoriczenia postepowania sporzadzany jest przez Komisjg ds. nieprawidtowoséci Raport z podjetych
czynnoéci w ramach prowadzonego postgpowania wraz z propozycjami podjecia dziatan
nastepczych (rekomendacji) w przypadku stwierdzenia wystapienia nieprawidtowosci.

16. Dziatania Komisji ds. naruszen powinny by¢ udokumentowane. Pozwoli to na wykazanie zgodnosci
dziatari MPEC Sp. z 0.0. w Kielcach z przepisami prawa. W szczegdInosci dokumentacja powinna
obejmowac:

a) korespondencje elektroniczng;

b) notatki, np. ze spotkan Komisji, z przeprowadzonych rozmow;
c) raporty;

d) ewidencje;

e) dokumentacje zdjeciowa, nagrania;

f) protokét koncowy.

17. Dokumentacja, o ktérej mowa w ustepie pkt 16 nie moze by¢ kopiowana ani udostgpniana
nieuprawnionym osobom. Przechowywana jest przez Pracownika upowaznionego
ds. naruszen przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze w zwigzku z przyjetym zgioszeniem lub zakoriczono postepowania
zainicjowane tymi dziataniami. Po uptywie tego okresu Pracownik upowazniony ds. naruszen
zobowiazany jest do trwatego usunigcia catej dokumentacji dotyczacej danej sprawy.

§12
Raport koncowy

1. W Raporcie koricowym powinny znalez¢ sie nastgpujace informacje:
a) sktad Komisji ds. naruszen zaangazowanej w wyjasnienie danego zgtoszenia;
b) data otrzymania zgtoszenia;
c) opis zgtoszonej nieprawidtowosci;
d) opis podjetych czynnosci w celu wyjasnienia naruszenia;
e) opis zebranych dowoddw — jeéli takie zostaly zabezpieczone w trakcie prowadzonego
postepowania;
f) liczbe $wiadkow oraz innych oséb przestuchanych w ramach prowadzonego postgpowania;
g) ustalenia koricowe Komisji ds. naruszer, a w sytuacji potwierdzenia naruszenia:
- rodzaj stwierdzonego naruszenia;
- rekomendacje w zakresie podjecia dziatari zmierzajacych do usunigcia naruszenia lub
naprawienia jego skutkow;
- rekomendacje w zakresie ewentualnych dziatar, ktére moga zapobiegac wystgpowaniu
naruszenia w przysztosci;
- rekomendacje dla MPEC Sp. z 0.0. w Kielcach w sprawie podjgcie dziatar nastepczych w zwigzku
z stwierdzonym naruszeniem.
2. Rekomendacje, moga obejmowac w szczegolnosci:
a) zamkniecia postepowania bez podejmowania dalszych dziatan;
b) przeprowadzenia rozmowy z 0soba, ktdrej zgloszenie dotyczy;
c) wnioski prewencyjne (zalecenia, procedury) o charakterze zarzadczym;
d) zmiany w wewnetrznej organizacji MPEC Sp. z 0.0. w Kielcach;
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e) podjecie dziatan cywilno-prawnych np. naprawienie szkody, odszkodowanie;
f) wszczgcie postepowania dyscyplinarnego, stuzbowego;

g) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu przestepstwa;

h) poinformowanie wtasciwych stuzb.

- Raport koricowy nie zawiera danych osobowych osoby zgtaszajacej, pokrzywdzonych i $wiadkow

uczestniczacych w czynnosci (takich jak miejsce zamieszkania i miejsce pracy, a takze numer
telefonu, telefaksu czy adres poczty elektronicznej).

Dane te, niezamieszczone w protokole, zamieszcza sie w zatgczniku do protokotu, ktory
przechowuje sie w zafaczniku adresowanym do akt sprawy, do wiadomosci podmiotu
prowadzacego postepowanie.

4. Komisja ds. naruszen przedstawia raport dla:

a) MPEC Sp. z 0.0. w Kielcach, reprezentowanej przez Prezesa Zarzadu
b) Przewodniczacego Rady Nadzorczej

Raport po zapoznaniu sig i podpisaniu przez Prezesa Zarzadu, przekazywany jest do Pracownika
upowaznionego ds. naruszen, ktory dotgcza go do akt danej sprawy.

5;

Prezes Zarzadu MPEC Sp. z 0.0. w Kielcach po otrzymaniu raportu kornicowego w przypadku
stwierdzonej nieprawidtowosci okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.
Zarzad lub inna osoba wyznaczona, monitoruje realizacje tych dziatari. O podjetych dziataniach
i realizacji powiadamiany jest Pracownik upowazniony ds. naruszeA w celu odnotowywania ich
w rejestrze naruszen. Powiadomienie, o ktérym mowa powyzej moze przybrac forme elektroniczna.

§13
Odpowiedzialnos¢ oséb zgtaszajacych naruszenie

Dokonanie zgtoszenia w zlej wierze moze stanowié¢ podstawe odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnoéci za szkode z tytutu naruszenia praw innych
osOb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegblnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa.
Dokonywanie zgtoszen w ztej wierze jest takze zagrozone kara grzywny, karg ograniczenia wolnosci
albo karag pozbawienia wolnosci.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez
zgtaszajgcego, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia od zgtaszajacego w ztej wierze.
W sytuacji ustalenia w trakcie rozpatrywania zgtoszenia, iz w zgloszeniu osoba zgtaszajaca
$wiadomie podata nieprawde lub zataita prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem zatrudnionym
na podstawie umowy o prace, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreslonej w przepisach prawa pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze skutkowa¢ rozwigzaniem zawartej umowy
0 prace bez wypowiedzenia.

W przypadku pozostatych zgtaszajacych zwigzanych ze Spétka kontekstem pracy, ustalenie
dokonania swiadomego sfatszowania informacji, moze skutkowaé rozwigzaniem zawartej umowy
z definitywnym zakoriczeniem wspoétpracy pomiedzy stronami.
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§14
Zgtoszenia zewnetrzne

1. Niezaleznie od postanowier niniejszej Procedury zgtoszenie (zgtoszenie zewnetrzne) moze nastgpic
do organu publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich. Zgloszenie zewngtrzne moze nastgpic¢
z pominieciem zasad i trybu wskazanego w niniejszej procedurze.

2. Niniejsza procedura jest jawna poprzez udostgpnienie jej tresci na stronie internetowej
www.mpec.kielce.pl, a takze w siedzibie MPEC Sp. z o0.0. w Kielcach w formie papierowe;j
u Pracownika upowainionego ds. naruszen oraz na dysku wspélnym FS MPEC w folderze

pn.. ,Procedura SYGNALISTOW” (\\192.168.0.4\1_Poczta_Ogolna\AKTY =~ WEWNETRZNE
SPOLKI\Procedura SYGNALISTOW).

§15
Postanowienia koricowe

W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajdujg odpowiednie przepisy ustawy oraz inne
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

§16

Pracownicy zatrudnieni w MPEC Sp. z 0.0. w Kielcach zapoznaja sig z procedurg, a fakt ten potwierdzajg
wtasnorecznym podpisem. W przypadku pracownikow przyjmowanych do pracy, pracodawca
zapoznaje pracownika z procedura przed dopuszczeniem do pracy.

8§17

Pracownicy potwierdzajg fakt zapoznania sie z trescig procedury na pismie, zgodnie z wzorem,
stanowigcym zatacznik nr 5 do zarzgdzenia.

PREZES ZARZADU

Arkddiusz Reni owski
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Zatacznik nr 1

DO PROCEDURY ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH OKRESLAJACE] WEWNETRZNA PROCEDURE ZGLASZANIA
NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W MIEJSKIM PRZEDSIEBIORSTWIE
ENERGETYKI CIEPLNEJ SP. Z 0.0. W KIELCACH

REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWODLOWOSCI

L.P.

NR ZGtOSZENIA

IMIE NAZWISKO

DATA DOKONANIA
ZGLOSZENIA

PRZEDMIOT
NARUSZENIA/KOGO
DOTYCZY ZGLOSZENIE

DZIALANIA
NASTEPCZE

DATA ZAKONCZENIA
SPRAWY
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Zatacznik nr 2

DO PROCEDURY ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH OKRESLAJACEJ WEWNETRZNA PROCEDURE ZGLASZANIA
NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W MIEJSKIM PRZEDSIEBIORSTWIE
ENERGETYKI CIEPLNEJ SP. Z 0.0. W KIELCACH

POTWIERDZENIE ZGEOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sig, przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci, ktére zostato dokonane przez
wmmmenisnens AN it [ dOtyC2y nieprawidiowodci polegajgcej na

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty. Odmowa
nadania zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

podpis osoby odpowiedzialnej za zgtoszenie
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Zatgcznik nr 3

DO PROCEDURY ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH OKRESLAJACEJ WEWNETRZNA PROCEDURE ZGLASZANIA
NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH W MIEJSKIM PRZEDSIEBIORSTWIE
ENERGETYKI CIEPLNEJ SP. Z 0.0. W KIELCACH

Kielce, dn. veeoveeeeeeeeeeeeeeeen
OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Ja nizej podpisany/-a: .......

wenneenn. /IMig i nazwisko osoby skfadajacej oéwiadczenie/ niniejszym os$wiadczam,
ze w toczacym sie postgpowaniu w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem naruszenia:
1. nie jestem osobg zgtaszajaca naruszenie;
2. nie jestem osoba wskazang w zgtoszeniu jako osoba biorgca udziat w naruszeniu;
3. nie jestem osobg powigzana z osobami dokonujgcymi zgtoszenia, np. wspétpracownikiem
lub krewnym oséb dokonujgcych zgtoszenia:
4. nie zachodzi zadna okolicznos¢ skutkujgca wytgczeniem mnie z udziatu w procesie oceny przyjetego
zgtoszenia naruszenia;
5. nie jestem osoba pozostajgca wobec 0s6b zgtaszajgcych naruszenia w stosunku prawnym
lub faktycznym, ktory moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu
i bezstronnosci;
6. bede wypetniac swoje obowigzki w sposéb uczciwy, rzetelny i zgodnie z posiadang wiedzg;
7. nie bede zatrzymywat/-a kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji zwigzanych
Z przyjetym zgtoszeniem naruszenia, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych przez sygnalistow w MPEC Sp. z 0.0. w Kielcach;
8. zobowiazuje sig nie kontaktowac z osobami zgfaszajgcymi naruszenie lub osobami wskazanymi
w zgloszeniu, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zglaszania naruszeri prawa
i podejmowania dziatan nastepczych przez sygnalistéw w MPEC Sp. z 0.0. w Kielcach;
9. zobowigzujg sig do zachowania w tajemnicy i poufnosci wszystkich informacji i dokumentéw
ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie w trakcie obstugi przyjetego zgtoszenia naruszenia,
z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtaszania naruszer prawa i podejmowania dziatan
nastepczych przez sygnalistéw w MPEC Sp. z 0.0. w Kielcach;
10. zobowigzuje sie do niezwlocznego poinformowania  Pracownika upowaznionego
ds. naruszen / Prezesa Zarzadu o wszelkich prébach wywarcia wptywu na sposdb wykonywania przeze
mnie obowigzkow zwigzanych z obstugg przyjetych zgtoszen.
Jednoczesnie odwiadczam, iz w przypadku powziecia informaciji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznoéci
moggcych budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci w odniesieniu
do przyjetego zgtoszenia naruszenia, zobowigzujg si¢ do niezwtocznego pisemnego poinformowania
Pracownik upowaznionego ds. naruszeri / Prezesa Zarzadu o tym fakcie oraz wytgczenia sie z dalszego
uczestnictwa w ocenie przyjetego zgtoszenia naruszenia i podejmowania dziatari nastepczych.

wwemeeeennee. (POdpis 08wiadczajgcego).
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Zatacznik nr 4

DO PROCEDURY ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH OKRE§LAJACEJ WEWNETRZNA PROCEDURE ZGLASZANIA
NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W MIEJSKIM PRZEDSIEBIORSTWIE
ENERGETYKI CIEPLNEJ SP. Z 0.0. W KIELCACH

Upowatznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatar nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych w zwigzku z wewngtrznymi zgtoszeniami naruszen prawa

Imig i nazwisko 0soby UPOWAZNIONE]: w.cvvevveeeeeeoeoeoo
Data nadania UpOWaZNienia ............cceueveeeeomoeeseeooooooo
Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig/Pana do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatari nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych dla, ktérych administratorem jest Miejskie Przedsiebiorstwo
Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Kielcach, reprezentowane przez Prezesa Zarzadu, w zwiazku
z wewngtrznymi zgfoszeniami naruszen prawa wplywajgcymi do MPEC Sp. z 0.0. w Kielcach, od
Sygnalistow. Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych Sygnalistow oraz oséb
wskazanych w zgtoszeniach przekazywanych przez Sygnalistéw w zakresie niezbednym do realizacji
wewnetrznej,, PROCEDURY ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH OKRESLAJACYCH WEWNETRZNA PROCEDURE
ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH W MIEISKIM
PRZEDSIEBIORSWTIE ENERGETYKI CIEPLNEJ SP. Z 0.0. W KIELCACH". Wskazane czynnosci beda
realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzadzi udostepnionych przez MPEC Sp. z 0.0. w Kielcach.
Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie, stosowanie
pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnoéci oraz inne czynnosci jedli jest to niezbedne do
prawidtowej obstugi zgtoszer zgodnie z ,,, PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH OKRESLAJACYCH
WEWNETRZNA PROCEDURE ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN
NASTEPCZYCH W MIEJSKIM PRZEDSIEBIORSWTIE ENERGETYKI CIEPLNEJ SP. 7 0.0. W KIELCACH"
obowigzujgca w Starostwie oraz zgodnie z Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 paidziernika 2019 r., w sprawie ochrony 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z polityka prywatnosci i procedurami ochrony danych osobowych,
a takze wewnetrzng ,, PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH OKRESLAJACA WEWNETRZNA
PROCEDURE ZGtASZANIA NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALtAN NASTEPCZYCH W MIEJSKIM
PRZEDSIEBIORSWTIE ENERGETYKI CIEPLNEJ SP. Z 0.0. W KIELCACH " obowiazujgcg w MPEC Sp. z 0.0.
w Kielcach izobowiazujg sie do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzuje sie do zachowania
wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takie metod ich zabezpieczen w
poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia. Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewnie
nalezytg poufnos¢ danych sygnalisty oraz danych zawartych w zgtoszeniach.

Podpis osoby otrzymujacej upowaznienie.............oooeooeooooooo

Podpis osoby nadajgcej upowaznienie .........ccooooooeooooo
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Zatgcznik nr 5

DO PROCEDURY ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH OKRES'LAJACEJ WEWNETRZNA PROCEDURE ZGEASZANIA
NARUSZEN PRAWA | PODEIMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W MIEJSKIM PRZEDSIEBIORSTWIE
ENERGETYKI CIEPLNEJ SP. Z 0.0. W KIELCACH

OSWIADCZENIE

(imie i nazwisko pracownika)

zatrudniony/-a na stanowisku

(nazwa komérki organizacyjnej/jednostki podlegtej)

niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z
» PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH OKRESLAJACA WEWNETRZNA PROCEDURE ZGEASZANIA

NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH W MIEJSKIM PRZEDSIEBIORSWTIE
ENERGETYKI CIEPLNEJ SP. Z 0.0. W KIELCACH".

(czytelny podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 6

DO PROCEDURY ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH OKRESLAJACEJ WEWNETRZNA PROCEDURE ZGLASZANIA
NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W MIEJSKIM PRZEDSIEBIORSTWIE
ENERGETYKI CIEPLNEJ SP. Z 0.0. W KIELCACH

Kielce, dn.

Upowaznienie Nr: wwiwveneens

UPOWAZNIENIE

DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b 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. Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO - nadaje upowaznienie
Pani/Panu:

(imie i nazwisko, PESEL)

(nazwa komaorki organizacyjnej/nazwa podmiotu przetwarzajgcego)

do przetwarzania danych osobowych w zakresie petnionych obowiazkéw stuzbowych na zajmowanym
stanowisku, tj. uzyskuje Pani/Pan upowaznienie do przetwarzania da nych osobowych w czynnosciach
przetwarzania (zbiorze/zbiorach danych):

(nazwa czynnosci przetwarzania lub zbioru/zbioréw danych)

Upowaznienie obejmuje uprawnienie do przetwarzania danych w zakresie: zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub faczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie (niepotrzebne
skresli¢).

Zobowiazujg Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych, zgodnie z udzielonym upowaznieniem
oraz z przepisami RODO, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych, Kodeksu pracy,
a takze z Politykg bezpieczeristwa danych osobowych Ministerstwa Sprawiedliwoéci.

Jednoczes$nie upowazniam Panig/Pana do tworzenia/posiadania dla potrzeb wykonywanej pracy
zestawien, ewidencji oraz rejestréw z danymi osobowymi, z zachowaniem petnej ich ochrony przy
zastosowaniu srodkow technicznych i organizacyjnych wdrozonych w Ministerstwie Sprawiedliwoéci.

Upowaznienie obowigzuje od dnia .......cccooevvvvvienn dodnia .,
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pieczec i podpis administratora danych

data i podpis osoby upowaiznionej
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DO PROCEDURY ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH OKRESLAJACE] WEWNETRZNA PROCEDUR
NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH W MIEJSKIM PRZED

Zatgcznik nr 7

E ZGLASZANIA
SIEBIORSTWIE

ENERGETYKI CIEPLNEJ SP. Z 0.0. W KIELCACH

FORMULARZ ZGtOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

(imie i nazwisko Zgtaszajgcego)

{adres do korespondencji)
(numer telefonu)

*

(adres poczty elektronicznej)

* wskazanie danych osobowych Zgtaszajgcego jest obowigzkowe

(miejscowosé, data)

Kogo dotyczy zgtoszenie:

Informacje szczegétowe:

1. Data i miejsce zaistnienia nieprawidtowoéci:

2. Data powziecia informacji o nieprawidtowosci:

3. Miejsce :zaistnienia nieprawidtowoéci, o ktorej

powzieta

zostata

informacja:

4. Czy nieprawidtowo$¢ byta juz zgtaszana?:
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5. Do kogo zgtoszono nieprawidtowos$e?: oo

Opis Nieprawidtowosci:

Swiadkowie:

Opis dowodow:

Charakter nieprawidtowosci:

- podejrzenie przygotowania, usitfowania lub popetnienia czynu zabronionego
- niedopetnienie obowigzkéw lub naduzycie uprawnien

- niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach
- nieprawidtowosci w organizacji dziatalnoéci

- naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

= FREVE = JAKTRRY osomamsnsimsss oo mo s e e 5 e e ommiemmsesmnmm e s
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Oswiadczenia:

- Oswiadczam, iz mam <wiadomosdé mozliwych konsekwencji zwiazanych z fatszywym
zgtoszeniem nieprawidtowoséci.

- Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

- Oswiadczam, iz zadam wydania pisemnego potwierdzenia ztozenia zgtoszenia (mozliwe tylko
w przypadku zgtoszenia nieanonimowego).

Zataczniki:

B W N

(podpis Zgtaszajacego)

POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu nieprawidiowodci
swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢
pociaggnigty do odpowiedzialnoéci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie
takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajacego $wiadczacego na rzecz MPEC Sp. z 0.0. w Kielcach ustugi lub
dostarczajacego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej ustalenie dokonania fatszywego
zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i zakorficzeniem wspétpracy
pomigdzy stronami. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej zglaszajacy swiadomie dokonujacy
falszywego zgtoszenia nieprawidfowosci moie zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie MPEC Sp. z 0.0. w Kielcach w zwigzku
z fatszywym zgtoszeniem.

22






Zatacznik nr 8

DO PROCEDURY ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH OKRE5LAJACEJ WEWNETRZNA PROCEDURE ZGLASZANIA
NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W MIEJSKIM PRZEDSIEBIORSTWIE
ENERGETYKI CIEPLNEJ SP. Z 0.0. W KIELCACH

imig i nazwisko oraz dane kontaktowe
(data)

(dane kontaktowe, np. adres, telefon, adres e-mail)

WEWNETRZNE ZGtOSZENIE NARUSZENIA PRAWA

(nazwa zaktadu pracy)

(siedziba pracodawcy)

W nawigzaniu do procedury okreslajacej tryb wewnetrznego zgtaszania naruszen
prawa w rozumieniu przepiséw Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z
dnia 23 paZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii
(Dz.Urz.UE.L Nr 305, str. 17), zgtaszam naruszenie prawa polegajgce na:

Zgtoszenia naruszen prawa moga dotyczy¢ w szczegbInosci dziatan lub zaniechan niezgodnych
Z przepisami prawa lub majacych na celu obejscie przepisow prawa zaréwno krajowego jak i
wspolnotowego.

Zgloszenie moze dotyczy¢ wszelkiego rodzaju naruszen, zaréwno bedgcych czynem
zabronionym w rozumieniu przepiséw Kodeksu karnego, czynem niedozwolonym
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, jak i niebgdacych takimi czynami, ale ktérych
konsekwencje mogg spowodowaé naruszenie prawa.
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Zgtoszenie moze dotyczy¢ w szczegdlnoici czyndw skutkujacych naruszeniem prawa lub
obejsciem przepiséw prawa dotyczacych: zaméwien publicznych, ustug, produktéw i rynkéw
finansowych, bezpieczeristwa produktéw iich zgodnosci z wymogami, ochrony konsumentéw,
ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych, intereséw finansowych Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii
Europejskiej, w tym zasad konkurenciji i pomocy paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych.

Zgtoszenie naruszenia prawa moze dotyczy¢ takze naruszenia wewnegtrznych przepiséw i regut
funkcjonowania  zaktadéw pracy nalezacych do
(nazwa pracodawcy)

W zatgczeniu do zgloszenia przekazuje nastepujaca dokumentacje:

(*podpis sygnalisty) (podpis osoby
upowazniony do przyjmowania zgtoszen

naruszen prawa od

sygnalistow)

*Zglaszajacym naruszenia prawa, zwanym dalej ,sygnalistg” moze by¢:

® pracownik oraz pracownik tymczasowy , stazysta praktykant MPEC Sp. z o.o.
w Kielcach

® osoba $wiadczaca w MPEC Sp. z 0.0. w Kielcach prace na innej podstawie niz stosunek

pracy

osoba prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza na rzecz MPEC sp. z 0.0. w Kielcach

prokurent

osoba bedaca udziatowcem/akcjonariuszem w MPEC Sp.zo0.0.

osoba bedaca cztonkiem zarzadu lub rady nadzorczej MPEC Sp. z 0.0. w Kielcach

osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy

lub dostawcy MPEC Sp. z 0.0 w Kielcach.

24






