PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA

1 PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

W MIEJSKIEJ ENERGETYCE CIEPLNEJ SP. Z 0.0. W SWIDWINIE

zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U.z2024 r., poz. 928)

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Celem Procedury jest stworzenie dla oséb fizycznych powigzanych ze Spoétka kontekstem

zwigzanym z pracg trybu zgloszen wewnetrznych a takze trybu podejmowania dziatan

nastepczych w zwiazku z tymi zgtoszeniami.

§2

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

Procedurze — rozumie si¢ przez to niniejszg Procedurg, obowigzujaca w Miejskiej
Energetyce Cieplnej sp. z 0.0. w Swidwinie,

Spolce — rozumie si¢ przez to Miejska Energetyke Cieplna sp. z 0.0. w Swidwinie,
Inspektorze ds. Zgodnosci — rozumie si¢ przez to pracownika wybranego przez Zarzad
do przyjmowania zgloszen wewnetrznych naruszenia prawa oraz do podejmowania
dziatan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i1 dalsza
komunikacje z sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej,

Naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace spraw wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow Dz. U. z 2024 r., poz. 928) oraz
dotyczace:

- naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbingu i dyskryminacji oraz wszelkich
form naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych,

- ustalania tozsamosci sygnalisty, ktory pragnie pozosta¢ anonimowy.

§3

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moga by¢ naruszenia prawa, o ktorych mowa w § 2

pkt. 4



Rozdzial 11

Tryb dokonywania i rozpatrywania zgloszen wewnetrznych

§4
Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen wewngtrznych 0
naruszeniu prawa jest Inspektor ds. Zgodnosci.
. W przypadku, gdy zgtoszenie wewngtrzne dotyczy Czlonkow Zarzadu, zgloszenie
przyjmuje i rozpatruje Rada Nadzorcza. Zgloszenie przyjmuje do rgk wiasnych
Przewodniczacy Rady Nadzorczej lub inny Czlonek Rady Nadzorczej wskazany przez
Rade¢ Nadzorczg w drodze uchwaty do rozpatrywania spraw prowadzonych w oparciu o
niniejsza Procedure, o ile Rada Nadzorcza podejmie taka decyzje. W takim przypadku
zgloszenie rozpatruje Rada Nadzorcza z pominigciem Inspektora ds Zgodnosci, przy czym
Rada Nadzorcza moze powierzy¢é wyznaczonej osobie przeprowadzenie post¢powania
wyjasniajacego.
. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy Inspektora ds. Zgodnosci, zgtoszenie do
ragk wlasnych przyjmuje Prezes Zarzadu lub upowazniony Czlonek Zarzadu.
. W przypadkach okreslonych w ust. 2 i 3 Przewodniczacemu Rady Nadzorczej, Cztonkowi
Rady Nadzorczej, Prezesowi Zarzadu lub upowaznionemu Czlonkowi Zarzadu przystuguja

prawa i obowiazki Inspektora ds. Zgodnosci.

§5

. Zgloszenia wewngtrzne dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly

zgloszen funkcjonujace w Spotce:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: nieprawidlowosci@mecswidwin.pl

2) w formie listownej na adres Spotki: Miejska Energetyka Cieplna, ul. Stowianska 9, 78-
300 Swidwin z dopiskiem na kopercie ,,zgloszenie nieprawidtowosci”,

3) telefonicznie do Inspektora ds. Zgodnosci (nr tel. 94 365 27 85),

4) podczas bezposredniego spotkania z Inspektorem ds. Zgodnosci, ktore jest wyznaczane
w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku o bezposrednie spotkanie.

. Zgloszenie wewngtrzne ustne za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej jest

dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg

sporzadzony przez Inspektora ds. Zgodnosci.

. Zgloszenie wewngetrzne dokonane podczas bezposredniego spotkania z Inspektorem ds.

Zgodnosci za zgoda sygnalisty jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie,



2) lub protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, sporzadzonego przez
Inspektora ds. Zgodnosci.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, ust. 3 1 ust. 4 pkt 2 sygnalista moze dokonac

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy, protokotu rozmowy lub

protokotu spotkania.

§6

1. Zgtoszenie wewngtrzne moze miec charakter:

1) jawny, gdy sygnalista zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci 0sobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia,

2) poufny, gdy sygnalista nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja
utajnieniu,

3) anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowac sygnalisty.

2. Zgloszenie wewngtrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy
anonimow),

2) date i miejsce sporzadzenia,

3) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy,

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

3. Zgloszenie wewngetrzne dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami
I wykazem $wiadkow.

4. W przypadku braku posiadania pelnych informacji, o ktorych mowa w ust. 2, sygnalista
moze dokona¢ zgloszenia wewnetrznego W takim zakresie informacji, jakie posiada. Brak
przekazania petnych informacji jest uzasadniony w przypadku braku wiedzy, jak rowniez
w przypadku, gdy ich ujawnienie mogloby doprowadzi¢ do ujawnienia tozsamosci
Sygnalisty, pragnacego pozosta¢ anonimowym. Postgpowanie wyjasniajace bedzie
prowadzone takze w przypadku zamieszczenia w zgloszeniu wewngtrznym niepelnej
informacji, o ile w wyniku analizy zgloszenia wewnetrznego zostanie ono uznane za
wystarczajace do rozpoczecia postepowania wyjasniajacego.

5. Wzor karty zgloszenia wewngtrznego zamieszczony jest w BIP o adresie internetowym
https://www.mecswidwin.4bip.pl/ w zaktadce ,,Zgloszenie nieprawidtowosci” 1 stanowi

zalacznik nr 1 do Procedury.



§7

W celu zachowania pelnej anonimowosci, zgloszenia wewnetrzne przekazywane w trybie,
o ktorym mowa w § 5 ust 1 pkt 1 Procedury, powinny by¢ wysylane z prywatnego adresu
e-mail, uniemozliwiajacego identyfikacj¢ nadawcy (w szczegdlno$ci nie powinien
zawiera¢ imienia i nazwiska Sygnalisty, ani innych danych go identyfikujacych).

W celu zachowania petnej anonimowosci zgltoszenia wewnetrzne przekazywane w trybie,
o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt 2 Procedury powinny by¢ wysytane z dopiskiem na
kopercie: ,zgloszenie nieprawidtlowosci - ANONIM”. W takim przypadku
korespondencja jest rejestrowana, a nastgpnie przekazywana przez Biuro Spotki w
zalezno$ci od adresata bezposrednio do Inspektora ds. Zgodnosci, Prezesa lub
upowaznionego Cztonka Zarzadu Spotki lub Rady Nadzorczej bez otwierania koperty.
Spotka nie bedzie podejmowala Zadnych prob ustalenia tozsamosci Sygnalisty, ktory
postanowit pozosta¢ anonimowy, a jakiekolwiek dziatania w tym zakresie, w
szczegolnosci zlecenie ustalenia tozsamosci Sygnalisty, ktéry pragnie pozostaé

anonimowy, stanowig naruszenie prawa.

Rozdziatl 111
Dzialania nastepcze
§8
Po wptynigciu zgltoszenia wewnetrznego, Inspektor ds Zgodnosci ma obowigzek podjecia,
z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastgpczych.
Dziatania nastgpcze to dzialania podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu wewnetrznym oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w szczegodlnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczgcie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w
celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie Procedury.
W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewngtrznego Inspektor ds. Zgodnosci
przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjgcia zgloszenia, chyba Ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
Niezwlocznie, nie po6zniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia
wewnetrznego, Inspektor ds. Zgodnosci podejmuje czynno$ci, majace na celu wyjasnienie
wszystkich okoliczno$ci zawartych w zgloszeniu wewngtrznym.
Inspektor ds. Zgodnosci moze odstagpi¢ od rozpatrzenia zgloszenia wewnetrznego
bedacego przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego

sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu



10.

z weczesniejszym zgloszeniem wewnetrznym. Inspektor ds. Zgodnosci informuje
sygnalist¢ o pozostawieniu zgloszenia wewngtrznego bez rozpoznania, podajac
przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia wewnetrznego, pozostawia je bez rozpoznania
I nie informuje o tym sygnalisty.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Inspektor ds. Zgodnoéci moze wezwaé kazda osobe
wykonujaca pracg na rzecz Spoélki, celem zlozenia wyjasnien. Osoby wezwane sa
obowigzane do stawienia i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentow,
bedacych w ich posiadaniu, ktore umozliwi¢ moga ustalenie okoliczno$ci naruszenia
prawa wskazanego w zgloszeniu wewngtrznym.

Inspektor ds. Zgodno$ci moze takze zwrdcic¢ si¢ o pomoc do podmiotu $wiadczacego
ustugi profesjonalne, o ile wiedza i do$wiadczenie takich osdb s3a niezbedne do
wyjasnienia wszystkich okoliczno$ci naruszenia prawa zawartego w zgloszeniu
wewngetrznym.

Po wyjasnieniu caloksztaltu okolicznosci zawartych w zgloszeniu wewnetrznym
Inspektor ds. Zgodno$ci podejmuje decyzje co do zasadno$ci zgloszenia oraz wydaje
zalecenia co do podjgcia ewentualnych dziatan nastepczych majacych na celu usunigcie
lub przeciwdziatanie dalszym naruszeniom prawa.

Przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej o planowanych lub podje¢tych dziataniach
nastepczych 1 powodoéw takich dzialan nastgpuje w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zglaszajacemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia
wewngetrznego.

Inspektor ds. Zgodnosci nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podal on

adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac taka informacje.

Rozdzial IV
Ochrona sygnalisty
§9
Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.
Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu zgloszenia
wewnetrznego, osobe powigzang ze zglaszajacym, a takze osobe prawng lub inng
jednostke organizacyjng pomagajaca sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci

stanowigcg wlasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajaca.



Rozdzial V
Rejestr zgloszen wewnetrznych
§ 10

1. Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracji przez Inspektora ds. Zgodnosci.
2. Rejestr zgltoszen wewnetrznych zawiera:

1) numer zgloszenia,

2) przedmiot naruszenia,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osob,

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) dat¢ dokonania zgltoszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakonczenia sprawy.

3. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera takze zgloszenia dokonane anonimowo. Jesli
sygnalista nie podat swoich danych osobowych lub adresu do kontaktu, w rejestrze oznacza
si¢ takie zgloszenie jako anonim.

4. Informacje dotyczace zgloszenia sg przechowywane w rejestrze zgloszen wewnetrznych
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania

nastgpcze, lub po zakonczeniu innych postegpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdzial VI
Zgloszenia zewnetrzne
§11
1. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewnetrznego.
2. Zgloszenia zewnetrzne przyjmuje:
1) Rzecznik Praw Obywatelskich,
2) Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow w zakresie zasad konkurencji
1 ochrony konsumentow,
3) odpowiednie organy publiczne dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do
zakresu dziatania tych organow,
4) odpowiednie organy, instytucje lub jednostki organizacyjne Unii Europejskiej w

dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych podmiotow.



Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§12
. Zarzad informuje wszystkie osoby wykonujace pracg na rzecz Spotki o przyjeciu oraz tresci
niniejszej Procedury, jak rowniez o jej zmianach.
Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, Inspektor ds.
Zgodno$ci przekazuje informacje¢ o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy. Wzoér oswiadczenia pracownika o
zapoznaniu si¢ z Procedurg stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.
. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci
wszystkim osobom wykonujacych prace w Spotce. W dacie wejscia w zycie tracg moc
obowigzujacg postanowienia Procedury Ujawniania Nieprawidlowosci i Ochrony
Sygnalistow w Miejskiej Energetyce Cieplnej w Swidwinie z 2021 r.
. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy ustawy z dnia

14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow (Dz. U z 2024 r., poz. 928).



Zatgcznik nr 1

do Procedury Zgloszen Wewnetrznych Naruszen Prawa
i Podejmowania Dzialan Nastgpczych

w Miejskiej Energetyce Cieplnej Sp. z o. w Swidwinie

Karta zgloszenia wewnetrznego

1. Imi¢ 1 nazwisko (nie wymagane w przypadku zgtoszenia anonimowego) :

3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidlowosciach:

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystapienia
nieprawidlowosci:

7. Wskazanie ewentualnych dowodow 1 informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore
moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci:
Whioskuje / nie wnioskuj¢*, o utajnienie moich danych osobowych zawartych w karcie
zgltoszenia (nie wymagane w przypadku zgtoszenia anonimowego).
*niepotrzebne skresli¢
data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia

(nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)



