PRE ZARZADU Zatacznik do zarzadzenia Nr 32/2024
EKTOR
. Prezesa Zarzadu — Dyrektora Przedsigbiorstwa

Wojci ch Pawlik Energetycznego w Siedlcach Sp. z o.0.

z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA ORAZ OCHRONY OSOB
ZGLASZAJACYCH NARUSZENIA - SYGNALISTOW

obowigzujaca w Przedsi¢biorstwie Energetycznym w Siedlcach Sp. z o.0.

§ 1.

Postanowienia ogolne, cele i definicje

. Celem procedury jest uksztaltowanie efektywnego i jednolitego systemu zglaszania naruszen prawa
w Przedsigbiorstwie Energetycznym w Siedlcach Sp. z 0.0. poprzez stworzenie bezpiecznych
kanatow zgloszeniowych oraz zapobieganie podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych

wobec Sygnalisty.

Wdrozony system przyjmowania zgloszefi umozliwia zglaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostgpnych kanaléw, w sposdb zapewniajacy rzetelne
iniezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposdb zapewniajacy ochrone przed dziataniami
o charakterze = odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub  innym  rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgltoszeniem.

Zgodnie z przyjeta Procedurs wszelkie zgloszenia wplywajace do Przedsigbiorstwa beda
skrupulatnie badane, a ujawnione naruszenia prawa wyjasniane i eliminowane.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zapoznania si¢ z Procedurg oraz do bezwzglednego jej
przestrzegania. Wzoér o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z Procedurg stanowi Zalaeznik Nr 1.
Osobom ubiegajgcym si¢ o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug w Przedsigbiorstwie, Przedsigbiorstwo
przekazuje informacje o Procedurze poprzez zamieszczenie jej na stronie internetowe;
Przedsigbiorstwa oraz wywieszeniu informacji o miejscu udostepnienia Procedury na tablicy
ogloszen Przedsigbiorstwa.

Procedura ustalona zostata po konsultacji z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi
w Przedsigbiorstwie Energetycznym w Siedlcach Sp. z 0.0.

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Przedsigbiorstwie - nalezy przez to rozumie¢ Przedsigbiorstwo Energetyczne w Siedlcach Sp.
z 0.0., ul. Starzynskiego 7, 08-110 Siedlce, NIP: 821-000-63-26, REGON: 710008029

2) Jednostce ds. Naruszen — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Kontroli Wewnetrznej, OC, Spraw

Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Mienia.



3)

4)

Prezesie - nalezy przez to rozumie¢ - Prezesa Zarzadu - Dyrektora Przedsigbiorstwa
Energetycznego w Siedlcach Sp. z 0.0.
Naruszenin prawa - nalezy przez to rozumieé dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu jego obejscie, dotyczace:

a)  korupcji;

b)  zamodwien publicznych;

¢)  ustug, produktdéw i rynkdéw finansowych;

d)  przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e)  bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g)  ochrony $rodowiska;

h)  ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

i) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k)  zdrowia publicznego;

D) ochrony konsumentow;

m)  ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

n)  bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

o) interesow finansowych Skarbu DPanstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
q) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt

1-16.

5) Sygnalicie - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia informacje,

w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace naruszenia prawa (zaistniatego lub potencjalnego),
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Przedsigbiorstwie w kontekscie zwigzanym z
pracg, w tym: pracownik, pracownik tymczasowy, osoba $§wiadczaca pracg na innej podstawie
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorca, prokurent,
akcjonariusz lub wspdlnik, cztonek organu spotki, osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant,
osoba fizyczna dokonujgca zgloszenia przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub petnienia funkcji w

Przedsigbiorstwie.



6) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedure zglaszania naruszen prawa oraz ochrony
0s6b zglaszajacych naruszenia — Sygnalistéw, obowigzujaca w Przedsigbiorstwie
Energetycznym w Siedlcach Sp. z o.0.

7) Dzialaniu nast¢pezym - nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez Przedsiebiorstwo w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci poprzez postgpowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie postgpowania
prowadzonego w wyniku dokonanego zgloszenia.

8) Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgloszeniem i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong
szkodg Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie lub
osobie powigzanej z Sygnalista. Za dziatania odwetowe rozumie si¢ tez grozbe lub prébe
zastosowania takich $rodkéw.

9) Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjonalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo
lub prawdopodobnie dojdzie w Przedsigbiorstwie lub informacj¢ dotyczaca préby ukrycia
takiego naruszenia.

10) Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang Sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powodéw takich dziatan.

11) Zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie przez
Sygnalist¢ informacji o naruszenia prawa za pomoca wybranego przez niego kanatu zgtoszen.

12) Zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu oprawa.

13) Ustawie — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistéw (Dz. U., poz. 928).

§2.

1. Za wykonywanie zadan wynikajacych z niniejszej Procedury odpowiada Jednostka ds. Naruszen,
czyli Dziat Kontroli Wewngtrznej, OC, Spraw Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony
Mienia.

2. Obowigzki Jednostki ds. Naruszen realizuje kierownik Dziatu Kontroli Wewngtrznej, OC, Spraw
Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Mienia, a w przypadku jego nieobecnosci inny
wyznaczony przez Prezesa pracownik Przedsiebiorstwa.

3. Jednostka ds. Naruszen wykonuje nastepujgce zadania:

1) Przyjmuje zgloszenia o naruszeniu prawa,
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Prowadzi rejestr zgloszen,

Zapewnia rozpatrzenie kazdego zgtoszenia, oprécz zgloszen anonimowych, tj. prowadzi
postepowania wyjasniajace, a w nzasadnionych przypadkach proponuje Prezesowi skiad
zespoldw, ktére umozliwia kompleksowe wyjasnienie sprawy,

Spetnia obowigzek informacyjny RODO wobec osoby dokonujacej zgloszenie oraz
przekazuje informacje zwrotna,

Zapewnia poufnos$¢ Sygnaliscie;

Zapewnia bezstronnos¢ podczas prowadzonych postgpowar,

Przekazuje Prezesowi stanowisko zawierajace analize¢ zdarzen, oceng zasadnosci

rozpatrywanego zgloszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan.
§3.

Sposoby zglaszania naruszen i przyjmowanie zgloszen

W przypadku uzyskania wiedzy o zaistnieniu naruszenia prawa lub powzigcia uzasadnionego
podejrzenia wystapienia naruszenia prawa Sygnalista moze dokonaé zgloszenia naruszenia za
pomoca wybranego kanatu zgloszen:

Pisemnie poprzez wystanie zgloszenia na adres: Przedsigbiorstwo Energetyczne
w Siedlcach, Sp. z o.0., ul. Starzynskiego 7, 08-110 Siedlce. W celu zachowania petnej
poufnosci korespondencji Sygnalista umieszcza na kopercie dopisek: ,,Zgloszenie naruszenia
prawa”. List z takg adnotacja zgodnie z ustalong procedura nie podlega obowiazkowej rejestraciji

i bezposrednio przekazywany jest do Jednostki ds. Naruszen.

Ustnie podczas bezposredniego spotkania z kierownikiem lub pracownikiem Jednostki

ds. Naruszen .

Procedura nie uwzgliednia moziiwosci dokonywania zgloszen w innej formie.

Zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia oraz co
najmniej nastgpujace informacje:

dat¢ oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji

o nieprawidtowosci,

opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia
nieprawidtowosci,

wskazanie komorki lub osoby, ktérych dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci,

wskazanie ewentualnych $wiadkow nieprawidtowosci,

wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktore moga okazac

si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci,

dane osobowe Sygnalisty.



Przyktadowy formularz zgloszenia stanowi zalgcznik Nr 2.

Osoby dokonujgce zgtoszenia naruszenia, pracownicy lub inne osoby, a takze osoby, ktérych
dotyczy zgloszenie, sg informowane o przetwarzaniu ich danych osobowych w ramach
przyjmowania zgloszei oraz prowadzonych wstepnych lub wewnetrznych postepowan
wyjasniajacych zgodnie z art. 13 lub 14 RODO, za posrednictwem klauzuli informacyjnej, ktérej
wzlr okresla zatacznik nr 3.

W przypadku zgloszenia dokonywanego ustnie poprzez osobisty kontakt, osoba przyjmujaca
zgloszenie sporzadza protokét rozmowy, odtwarzajacy dokladny jej przebieg, ktory jest

niezwlocznie udostgpniany Sygnalicie celem potwierdzenia zawartych w nim informacji.

Przedsigbiorstwo nie ma obowiazku rozpatrywania zgloszeri dokonywanych anonimowo i
pozostawia je bez rozpoznania. Jezeli jednak tres¢ zgtoszenia anonimowego wskazuje mozliwo$é
razacego naruszenia przepisdbw powszechnie obowiazujacego prawa, Przedsigbiorstwo dotozy

wszelkich staran w celu wyjasnienia zgloszenia.

Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Osoba dokonujgca zgloszenia wiedzac,
ze do naruszenia prawa nie doszto (tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega odpowiedzialnosci

karnej okreslonej w rozdziale 6 ustawy.

Naruszenie prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgloszone jako zgloszenie zewnetrzne do

Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego na zasadach okreslonych w rozdziale 4
ustawy.
§ 4.

Procedura rozpatrywania zgloszen

. Po wptlynigciu zgloszenia Jednostka ds. Naruszen w terminie 7 dni potwierdza Sygnaliscie

otrzymanie zgloszenia naruszenia prawa oraz informuje o tym fakcie Prezesa.
. W sytuacji, gdy zgloszenie dotyczy Prezesa, podlega on wylgczeniu od rozpoznania takiego
zgloszenia. W takim przypadku Jednostka ds. Naruszen podejmuje wszelkie dziatania niezaleznie.
Zadania Prezesa przejmuja Prokurenci.
. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy pracownika Jednostki ds. Naruszen podlega on wylaczeniu
z prowadzenia dziatan nastgpczych, a jego zadania realizuje pracownik Przedsiebiorstwa
wyznaczony przez Prezesa.
. Postgpowanie wyjasniajace przeprowadza si¢ niezwtocznie po wplynieciu zgloszenia.
. W przypadku zgloszen zawitych, ktérych wyjasnienie wymaga wsparcia oséb posiadajacych
specjalistyczng wiedzg, na podstawie rekomendacji Jednostki ds. Naruszefi, Prezes moze powotaé
Zespot ds. Naruszen w skiad, ktérego wehodza:

1) Kierownik Jednostki ds. Naruszen jako przewodniczacy;

2) Prawnik prowadzacy obstuge prawng w Przedsigbiorstwie ;
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3) Pracownicy z roznych obszaréw dziatalnosci Przedsigbiorstwa stosownie do przedmiotu
naruszenia.

Przewodniczgey Zespotn ds. Narnszen ma prawo zaprosi¢é do  prac zespotu doradcow

wewnetrznych, zewnetrznych lub przedstawiciela zakladowej organizacji zwigzkowe;.

Powotanie zespotu odbywa si¢ na podstawie pisemnego upowaznienia.

Pracownicy Jednostki ds. Naruszen/cztonek Zespohu ds. Naruszen zobowiazani sa do:

1) Podjecia dziatan nastepezych z zachowaniem zasad poufnosci, obiektywnosci, rzetelnosci i
bezstronnosci w zbieraniu informacji zwigzanych ze zgloszeniem;

2) Organizowania i przeprowadzania rozmoéw wyjasniajacych;

3) Protokotowania rozmdw wyjasniajacych;

4) Wypracowania stanowiska zawierajacego analiz¢ zdarzen, oceng¢ zasadnosci
rozpatrywanego zgloszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan.

5) Przekazania Prezesowi raportu zawierajacego stanowisko wraz z uzasadnieniem.

Jednostka ds. Naruszen rozpatruje zgtoszenie w terminie 3 miesigcy od uplywu 7 dnia od dnia

dokonania zgloszenia.

Postepowanie wyjasniajace polega na analizie zdarzen, wystuchaniu Sygnalisty, uczestnikdw,

$wiadkow, analizie dokumentacji stanowiacej dowody w sprawie.

_Pracownicy_Jednostki_ds. Naruszef/czlonek Zespohn_ds. Naruszen/osoba bioraca udzial w

postepowaniu wyjasniajgecym jest zobowiazany do zlozenia o$wiadczenia zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

Zespot ds. Naruszen moze zwrdeié si¢ do Sygnalisty, dowolnego pracownika Przedsigbiorstwa
lub innej osoby o ztozenie wyjasnieni, w tym rowniez przedlozenie dokumentacji zwigzanej z

przedmiotem zgloszenia.

. Pracownik Przedsiebiorstwa jest zobowiazany do przedlozenia takiej dokumentacji.

. Stawiennictwo na spotkanie w sprawie wyjasnienia zgtoszenia jest obowigzkowe.

Pracownik jest zwolniony z obowiazkéw zawodowych na czas koniecznych czynnosci
podejmowanych w ramach postepowania wyjasniajagcego z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

7 kazdego spotkania sporzadzany jest protokdt, ktéry podpisuja wszystkie osoby obecne na
spotkaniu.

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych zgloszenie moze zosta¢ uznane za:

zasadne i wowczas podejmowane sa dzialania naprawcze lub w przypadku zaistnienia
przestanek wskazujacych na uzasadnione podejrzenie popetnienie przestepstwa zawiadamia sig
organy $cigania;

bezzasadne (nie znajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

W przypadku, gdy postgpowanie wyjasniajace potwierdzi zaistnienie naruszenie prawa

Jednostka ds. Naruszen przedstawia Prezesowi raport z wnioskami i rekomendacjami.



19. Raport moze by¢ udostgpniony we fragmentach kadrze kierowniczej przedsigbiorstwa bez
udostepniania danych Sygnalisty i osoby ktérej zgloszenie dotyczyto.

20. Jednostka ds. Naruszen zobowigzana jest do przekazania Sygnali$cie informacji zwrotnej
dotyczacej zgloszenia naruszenia w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiccy od potwierdzenia
przyjecia zgloszenia.

21. W przypadku braku mozliwosci podjecia dziatan na poziomie wewnatrzzakladowym Jednostka
ds. Naruszen powinna powiadomié¢ samodzielnie wlasciwy organ lub poinformowaé Sygnaliste

o mozliwosci dokonania zgloszenia indywidualnego tym trybem.

§ 5.

Ochrona poufnosci i tozsamosci Sygnalisty

Organizacja przyjmowania i rozpatrywania zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych objete
sg obowigzkiem zachowania poufnoséci co do wszelkich informacji ujawnionych w ich toku.

Tres¢ zgloszenia naruszenia oraz tozsamos$é Sygnalisty (w tym wszelkie informacje, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé Sygnalisty), oséb, ktérych
dotyczy zgloszenie, oséb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia i 0s6b powigzanych z Sygnalista
sg objete poufnoscia, co oznacza w szczegdlnoscei, ze nie sg one udostepniane w Przedsigbiorstwie
innym pracownikom (w szczegdlnosci przetozonym bezposrednim lub wyzszego szczebla — dla
zachowania ochrony takich oséb, chyba, ze przetozony bezposredni lub wyzszego szczebla byt
zaangazowany w wyjasnienie zgloszenia), ani jakimkolwiek osobom nieupowaznionym.

Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda z o0séb uczestniczgcych w postepowaniu
wyjasniajacym, o czym jest ona kazdorazowo informowana oraz sktada pisemne o$wiadczenie, o
ktorym mowa w § 4 ust. 11 niniejszej Procedury.

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziataf nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych Sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu moga byé dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wydane przez Prezesa. Wzér upowaznienia
stanowi zalgcznik Nr 5.

Osoby upowaznione s3 obowiazane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nast¢pczych takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywaly prace.

W zakresie prac Jednostki ds. Naruszen/Zespolu ds. Narusze, w tym obiegu dokumentacji
iprocedury wystuchania stron i $wiadkéw postepowania majg zastosowanie przepisy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w

sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
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swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (dalej jako: ,,RODO”).

Nane nsohowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosei nie podlegaja ujawnienin
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty. PowyzZsze nie ma zastosowania
w przypadku, w ktérym ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym
z przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio
postepowan wyjasniajacych, postepowan przygotowawczych lub postepowan sagdowych, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.
Osoba , ktéra ujawni tozsamo$¢ Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby

powigzanej z Sygnalistg podlega odpowiedzialnosci karnej okreslonej w rozdziale 6 ustawy.

§ 6.

Zakaz dzialan odwetowych i $rodki ochrony Sygnalistéw

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia naruszenia pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Za dzialania odwetowe uwaza sie dziatania okreslone w {stawie, w szczegdlnosci polegajace na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarciu umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o pracg na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o pracg na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okreslony — w przypadku, gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za praceg,

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysoko$ci tych §wiadczen,

7) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracownika,

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze,

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,



14) mobbingu,

15) dyskryminacji,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

17) wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewiduja mozliwosé skierowania pracownika na takie badanie,

19) dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego,

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia Sygnalisty

22) wypowiedzeniu, odstapieniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy towaréw lub $wiadczenia ustug,

23) natozeniu obowigzku badZz odmowie przyznania, ograniczeniu lub odebraniu uprawnienia,
Jezeli praca lub ustuga byly, sg lub maja by¢ §wiadczone na podstawie stosunku prawnego
innego niz stosunek pracy.

Za dziafania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢

takze grozbg lub prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. 2 powyzej.

Na Przedsigbiorstwie spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 2 i ust.

3 nie jest dziataniem odwetowym.

Wszelkie dziatanie polegajace na dokonaniu zgloszenia naruszenia w ztej wierze, w tym majace

charakter Swiadomego pomawiania kogokolwiek o naruszenie prawa jest zabronione i spotka sie z

adekwatng i proporcjonalng reakcja Przedsigbiorstwa. Osoba dokonujaca zgloszenia naruszenia w

zlej wierze nie korzysta z ochrony przed dziataniami odwetowymi, okreslonymi w niniejszej

Procedurze.

Dokonanie  zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy

odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosei dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode, z

tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w

szczegllnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia ddébr osobistych, praw autorskich,

przepis6w o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy

Przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze zglaszajacy miat uzasadnione podstawy, by sadzié, ze

zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienid naruszenia prawa.

Osoba podejmujaca dziatania odwetowe wobec Sygnalisty, osoby pomagajacej w zgtoszeniu lub

osoby powigzanej z Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej okreslonej w rozdziale 6 ustawy.
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§7.

Rejestr zgloszen wewnetrznych

Przedsiebiorstwo prowadzi Rejestr zgloszonych naruszen prawa, w ktorym wpisywane sa

wszystkie zgloszenia naruszenia prawa, bez wzglgdu na p6zniejszy przebieg i wynik postgpowania.

Rejestr prowadzony jest w sposéb zgodny z zasadami ochrony danych osobowych oraz

z uwzglednieniem obowigzku zachowania poufnosci tozsamosci Sygnalistéw, sprawcdéw oraz

potencjalnych sprawcéw naruszenia oraz 0séb, wobec ktorych popetniono naruszenie.

Rejestr zawiera:

a) numer zgloszenia,

b) date zgloszenia,

¢) przedmiot naruszenia prawa,

d) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji
tych oséb,

e) adres do kontaktu Sygnalisty,

f) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych,

g) date zakonczenia sprawy.

Za prowadzenie Rejestru zgltoszen wewnetrznych odpowiada Jednostka ds. Naruszen.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat po

zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczenia

postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 8.

Postanowienia koncowe

W zakresie nieokre§lonym w Procedurze oraz przepisach Ustawy, stosuje si¢ odpowiednio

przepisy powszechnie obowigzujacego prawa oraz inne regulacje wewnetrzne Przedsigbiorstwa.

Jednostka ds. Naruszen, przynajmniej raz do roku, bedzie dokonywata przegladu Procedury i w

razie potrzeby opracowywala projekty jej zmian do akceptacji Prezesa.

Wszelkie zmiany Procedury wymagaja formy pisemnej i poinformowania o nich pracownikdéw z

co najmniej 7-dniowym wyprzedzeniem przed dniem wejscia ich w zycie.
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Zalgcznik Nr 1

do Procedury zglaszania naruszen prawa oraz
ochrony os6b zglaszajacych naruszenia -
Sygnalistéw, obowiazujacej w Przedsigbiorstwie
Energetycznym w Siedlcach Sp. z o.0.

Siedlce, dnia

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Procedurg zglaszania naruszen prawa oraz
ochrony oséb zglaszajacych naruszenia — Sygnalistow, obowigzujaca w Przedsigbiorstwie

Energetycznym w Siedlcach Sp. z o.o.

JaniZej POAPISAILY . ..vuvviniiiiit ittt s e e e eerneenns o$wiadczam, ze zapoznatem sig¢/
zapoznatam si¢ z Procedura zglaszania naruszefi prawa oraz ochrony oséb zglaszajgcych naruszenia —
Sygnalistow, obowigzujaca w Przedsigbiorstwie Energetycznym w Siedlcach Sp. z o.0. (Zatacznik do
zarzadzenia Nr 32/2024 Prezesa Zarzadu Przedsiebiorstwa Energetycznego w Siedlcach Sp. z 0.0. z dnia

17 wrzesnia 2024 r. i zobowiazujg¢ sie do jej przestrzegania.

(podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 2

do Procedury zglaszania naruszen prawa oraz
ochrony 0s6b zglaszajacych naruszenia -
Sygnalistow, obowiazujacej w Przedsigbiorstwie
‘Energetycznym w Siedlcach Sp.zo.o. =

...............................................................................

(imie i nazwisko Sygnalisty) (miejscowos¢, data)

....................................................

(adres na ktéry nalezy wystaé
powiadomienie o przyjeciu zgloszenia)

Zgloszenie
naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow

Dzialajac na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.
928) oraz Procedury zglaszania naruszen prawa oraz ochrony osob zglaszajacych naruszenia -
Sygnalistéw, obowigzujacej w Przedsigbiorstwie Energetycznym w Siedlcach Sp. z o.0. zglaszam

naruszenie prawa:

1. Osoba, ktérej dotyczy zgloszenia (nalezy wskazaé osobe fizyczng, osobg prawng lub
Jjednostke organizacyjng nieposiadajgcq osobowosci prawnej, kidrej ustawa przyznaje
zdolna$é prawng, wskazang w zgloszeniu, jako osoba ktdra dopuscila si¢ naruszenia prawa
lub z ktérg osoba ta jest powigzana).

2. Naruszenie polegalona ................... (tutaj nalezy wskazaé jakie naruszenie/naruszenia sq
zylaszane).
3. Naruszenie mialo miejsce w ..................... (nalezy podac miejsce) w dniu .....................

4. Wskazanie dowodéw potwierdzajacych przedstawione zgloszenia (nalezy wypelnic,
Jjezeli zglaszajgcy dysponuje takimi dowodami).

5. Wskazanie §wiadkow nieprawidlowosci ..o

6. Czy zglaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania (podkresli¢ wlasciwe):
TAK/NIE.
W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgloszenia, obejmujace]
ustalenie, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie spotkanie
bedzie zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania zgloszenia.

(podpis zglaszajacego)
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Zatgcznik Nr 3

do Procedury zglaszania naruszen prawa oraz
ochrony oséb zglaszajacych naruszenia -
Sygnalistéw, obowigzujacej w Przedsicbiorstwie
Energetycznym w Siedlcach Sp. z o.0.

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia
zgloszenia oraz przeprowadzania postegpowania wyjasniajacego na gruncie ustawy o ochronie
sygnalistow

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Prezes Przedsigbiorstwa Energetycznego w Siedlcach Sp.
z 0. 0. z siedzibg w Siedlcach, ul. Starzynskiego 7, 08-110 Siedlce, adres e-mail: pec@pec-siedlce.com.pl,
tel. 25 644 47 73.

Moze Pan/i kontaktowaé si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z
wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych
danych teleadresowych.

Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania postgpowania
wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Ochrona tozsamo$ci: Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn.
osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postgpowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za
Pani/Pana wyrazna zgoda.

Szczegolne przypadki, gdy moze dojé¢ do ujawnienia danych: W zwiazku z postepowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne tub postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi
przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze dojé¢ do ujawnienia Pani/Pana
danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepiséw
prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadomi
Panig/a, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia danych
osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajacemu lub
postgpowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym
dane mogg by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa oraz
podmiotom, ktérym administrator powierzy! przetwarzanie danych,

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dziatan nastgpczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.
Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania).
Przystuguje Pani/u takze prawo do Zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przyshuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne
do wywiazania si¢ przez Administratora z obowiazku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do Prezesa
UODO (uodo.gov.pl).

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez Przedsigbiorstwo Energetyczne w Siedlcach
Sp. z 0. 0. Stwierdzam, iz poinformowany zostalem, ze:
a) zebrane dane osobowe beda przetwarzane zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych

osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000) przez Przedsigbiorstwo Energetyczne w Siedlcach Sp. z 0. o.

b) przystuguje mi prawo dostgpu do tresci moich danych i prawo ich poprawiania, a podanie danych jest

dobrowolne.

(data i podpis)
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Zatacznik Nr 4

do Procedury zgtaszania naruszen prawa oraz
ochrony oséb zglaszajacych naruszenia -
Sygnalistéw, obowigzujacej w Przedsigbiorstwie
Energetycznym w Siedlcach Sp. z o.0.

Oswiadczenie pracownika Jednostki ds. Naruszen/czlonka Zespolu ds. Naruszen/osoby biorgcej
udzial w postepowaniu wyjasniajacym

Niniejszym, jako pracownik Jednostki ds. Naruszeni/cztonek Zespotu ds. Naruszen/osoba biorgca udziat

w postepowaniu wyjasniajacym, w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa do Przedsi¢biorstwa

Energetycznego w Siedlcach Sp.z o .0. zdnia ................ , Zobowigzuje sie:

1. Do zachowania w Scislej tajemnicy wszelkich informacji poufnych w rozumieniu niniejszego
o$wiadczenia oraz zobowigzuje¢ si¢ chronié je przed ujawnieniem do wiadomos$ci 0séb postronnych.

HSnformacje poulne™ stanowiyg wszelkie informacje i dane osobowe (w tym przekazane mi lub
pozyskane przeze mnie w formie ustnej, pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) zwigzane ze
zgloszeniem naruszenia prawa a takze tozsamo$¢ osoby skladajgcej zgloszenie dotyczgce naruszenia
prawa w ramach w/w Procedury oraz tozsamos¢ osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy — bez wzgledu na
to, czy zostaly one udostepnione lub pozyskane w zwigzku z pracami zwigzanymi z przyjmowaniem
i weryfikacja zgloszen oraz podejmowaniem dzialan nastepczych, czy tez w inny sposéb lub w
innych okolicznosciach.

2. Nie ujawniaé, nie upublicznia¢, nie przekazywac¢ ani w inny sposob nie udostgpnia¢ osobom trzecim
ani nie wykorzystywac jakichkolwiek informacji poufnych w innym celu niz na potrzeby
rozpatrzenia zgloszenia.

3. Bezterminowo zachowaé poufnosé, o ktérej mowa w niniejszym oswiadczeniu.
Jednoczednie, w zwiazku z udzielonym mi upowaznieniem do przetwarzania danych w ramach
Procedury, zobowigzuje si¢ do ochrony danych osobowych w ramach petnionej funkcji i w zakresie
udzielonego mi upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, a w szczegélnosci przestrzegania
obowiazku zachowania w tajemnicy danych osobowych i sposobdéw ich zabezpieczenia, réwniez po
wycofaniu mi upowaznienia.
Oswiadczam réwniez, ze w sytuacji, w ktorej osobg wskazang w zgtoszeniu jako naruszajaca prawo
bede ja lub bgdg osoba pozostajaca z osobg skladajaca zgloszenie w zwigzku matzenskim, w stosunku
pokrewienistwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia lub zwigzang z tytulu przysposobienia, opieki i kurateli, zobowigzuj¢ si¢ do
powiadomienia o tym fakcie. Zobowiazuje si¢ do powiadomienia takze w sytuacji, w ktorej
pozostawal(a)bym wobec zglaszajacego w stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry mogltby budzié
uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i bezstronnosei lub pozostawania w konflikcie
interesow.

..........................................................

Data i czytelny podpis sktadajacego o§wiadczenie
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Zatacznik Nr 5

do Procedury zglaszania naruszen prawa oraz
ochrony oséb zglaszajgcych naruszenia -
Sygnalistow, obowiagzujacej w Przedsigbiorstwie
Energetycznym w Siedlcach Sp. z o.0.

Upowaznienie
do przetwarzania danych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa

dla, ktérych Administratorem jest Prezes Przedsigbiorstwa Energetycznego w Siedlcach Sp. z o.0.

Imig i nazwisko osoby upowaznionej:

Data nadania upowaznienia:

Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym
do przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgloszen naruszenia prawa wplywajacych
od Sygnalistéw do Przedsigbiorstwa Energetycznego w Siedlcach Sp. z o.0.

Kategorie danych osobowych: zwykle dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste,
dotyczace sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, inne
dane osobowe podane przez Sygnalistg, w tym dane dotyczace osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, lub
osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, obejmujace zwykle dane osobowe lub dane osobowe
szczegllnych kategorii lub dane karne, podawane w szczegdlnosci w zgloszeniu sygnalisty,
dokumentach dodatkowych lub uzupelniajacych, formularzu zgody na ujawnienie tozsamosci
sygnalisty.

Upowaznienie obejmuje prawo do zbierania, wgladu do danych, kopiowania, utrwalania,
organizowania, porzadkowania, przechowywania, adaptowania lub modyfikowania, pobierania,
przegladania, wykorzystywania, usuwania lub niszczenia.

Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostgpnionych przez
Administratora.

Czas obowigzywania upowaznienia: Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadan/
czynnosci zwigzanych z obstuga zgloszenn Sygnalistow i dzialaniami nastepczymi o ile nie zostanie
weczesniej odwotane.

.....................................................................................................................................

(podpis Administratora lub osoby reprezentujacej administratora)
Oswiadczenie osoby upowaznionej:
Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, a takze

z wewnetrznymi przepisami w tym zakresie obowigzujacymi u Administratora i zobowigzuje si¢ do ich
przestrzegania.

Podpis osoby otrzymujgcej upowaznienie:
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Zatgcznik Nr 6
do Procedury zgtaszania naruszeni prawa oraz
ochrony oséb zglaszajacych naruszenia -
Sygnalistéw, obowiazujacej w Przedsigbiorstwie

Energetycznym w Siedlcach Sp. z 0.0.

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Dane
Data . Przedmiot Dane Adres do Gs0Bowe Infon?rlaqla Data
Numer | zgloszenia : osoby, o podjetych A .
; naruszenia osobowe kontaktu . . . zakonczenia
zgloszenia ) ) ktérej dziataniach
prawa Sygnalisty | Sygnalisty dotyczy | nastepczych sprawy
zgtoszenie
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