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Procedura
dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych
w Miejskiej Energetyce Cieplnej Sp. z o0.0.
w Koszalinie



Preambuta

Wczesne ostrzeganie o zagrozeniu daje szanse na naprawe bteddw, zanim stang sie powaznym
problemem dla organizacji. Jednak mozliwe jest to wdwczas, kiedy firma dziata etycznie i posiada polityke
umozliwiajacg reagowanie na sygnaty o wszelkich naruszeniach. Celem wprowadzenia procedury zgtaszania
naruszen prawa jest przede wszystkim zapobieganie wystgpienia naruszen w organizacji, wykrywanie ich
na poczatkowym etapie oraz analizowanie przyczyn ich wystgpienia. Niniejsza Procedura przewiduje zapewnienie
ochrony dla oséb, ktorzy zgtaszajg naruszenia prawa w dobrej wierze, ochrone danych osobowych oraz ochrone
przed dziataniami odwetowymi.

Rozdziat |
Cel Procedury
§1

1. Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych (zwana dalej
,Procedurg”) w Miejskie Energetyce Cieplnej Sp. z 0.0. z siedzibg w Koszalinie (zwanej dalej ,Spdtkg” lub
,Pracodawcg”) okresla zasady zgtaszania naruszen prawa, ktore stanowig lub mogg stanowi¢ naruszenie lub
naktanianie do naruszenia powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa.

2. Niniejsza Procedura ma na celu utworzenie wewnetrznego kanatu umozliwiajgcego zgtaszanie naruszen
prawa w Spotce oraz zapewnienie poufnosci i ochrone tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia naruszenia
(zwanego dalej ,Sygnalistg”) jak rowniez jej ochrone przed dziataniami odwetowymi oraz nadzér nad
zgodnoscig z prawem.

3. Procedura nie stuzy do zgtaszania ogdlnych problemdw zwigzanych z wykonywang pracg i niestanowigcych
naruszenia. Powyzsze kwestie nalezy rozwigzywa¢ w ramach istniejgcych relacji stuzbowych.

4. Zgtoszenia dotyczgce mobbingu nalezy zgtasza¢ zgodnie z obowigzujgcg w Spodtce ,Procedurg
Antymobbingowa w MEC Sp. z 0.0. w Koszalinie”.

§2

Wdrozenie Procedury stanowi realizacje obowigzkdw, o ktorych mowa:
a) w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928), zwanej dalej Ustawg;
b) w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony 0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dyrektywa 2019/1937), zwanej dalej Dyrektywa.

Rozdziat Il
Wykaz podstawowych pojec

§3

1.  Stownik wykorzystywanych w Procedurze pojec:

a) Komisja Wyjasniajaca - rozumie sie przez to bezstronne osoby powotane w Spétce do podejmowania
dziatan nastepczych w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem naruszenia;

b) naruszenie prawa — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa;

c) sygnalista — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na
temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg oraz otrzymata status sygnalisty na zasadach
okreslonych w niniejszej procedurze.

d) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé prawng, wskazang
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktora
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia, jest powigzana;



osoba pomagajagca w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracy i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

osoba powigzana z sygnalistg - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 §11
Kodeksu karnego (matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu,
osoba pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we
wspolnym pozyciu);

Koordynator ds. naruszen — rozumie sie przez to osobe upowazniong przez Zarzad Spétki do zarzadzania
procesem przyjmowania i oceny zasadnosci zgtoszen dotyczacych niezgodnosci, prowadzenia dziatan
wyjasniajgcych oraz podejmowania odpowiednich dziatan nastepczych;

Spoétka — rozumie sie przez to Miejska Energetyka Cieplna Sp. z 0.0. z siedzibg w Koszalinie;

zgtoszenie wewnetrzne — rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgtoszenie, przekazane Spodtce
informacji o naruszeniu prawa.

Rozdziat Ill

Zakres Procedury

§4

1. Niniejsza procedure stosuje sie do wszelkich rodzajow naruszen obejmujgcych zamierzone naduzycia i/lub
zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, w tym w szczegdlnosci dotyczace:
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korupcji;

zamowien publicznych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

bezpieczenstwa transportu,

ochrony Srodowiska,

ochrony konsumentéw,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

intereséw finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej oraz Unii Europejskiej,
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania oséb prawnych,

regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w Spotce.

§5

1. Niniejsza Procedura ma zastosowanie do sygnalistow, ktérymi mogg by¢ :
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pracownicy;

pracownicy tymczasowi;

osoby ubiegajace sie o zatrudnienie;

byli pracownicy;

osoby $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsiebiorcy;

prokurenci;

akcjonariusze lub wspdlnicy;

cztonkowie organdw statutowych Spotki;

osoby swiadczgce prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
stazysci;

wolontariusze;

m) praktykanci.
2. Postanowienia Procedury obejmuja takze:



a) osoby, ktére pomagajg w dokonaniu zgtoszen;

b) osoby, ktére sg powigzane z sygnalistg;

c) osoby prawne lub inne jednostki organizacyjne pomagajgce sygnaliscie lub z nim powigzane,
w szczegolnosci stanowigce wtasnosé sygnalisty lub go zatrudniajace.

Rozdziat IV
Zasady dokonywania zgtoszen naruszen

§6

Zgtoszenie naruszenia mogg by¢ dokonywane z podaniem danych osobowych umozliwiajgcych identyfikacje

osoby zgtaszajgcej naruszenie i nawigzanie z nig kontaktu.

Za punkt przyjmowania zgtoszen naruszen odpowiada Koordynator ds. naruszen, upowazniony przez Zarzad
Spofki.

Zarzad Spotki zapewnia, iz Koordynator ds. naruszen jest osobg niezalezng i bezstronna.

W przypadku stwierdzenia, iz Koordynator ds. naruszen nie spetnia warunkow niezaleznosci i bezstronnosci,
nalezy niezwtocznie o tym fakcie poinformowac Zarzad Spotki, wskazujgc konkretng sytuacje lub okolicznos¢,
ktére budza watpliwosci co do niezaleznosci i bezstronnosci Koordynatora. Zarzad Spotki zobowigzany jest
w takiej sytuacji do podjecia natychmiastowych dziatan majgcych na celu wyjasnienie sytuacji oraz, w razie
potrzeby, zmiane osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie i obstuge zgtoszen naruszen.

Zgtoszenie naruszenia moze by¢ dokonane w jeden z nizej podanych sposobdw:

a) za  posrednictwem  dedykowanej  skrzynki = poczty  elektronicznej na  adres  email:
sygnalista@meckoszalin.pl. Zgtoszenia nalezy przestaé¢ w zaszyfrowanym pliku.

b) w formie listu sporzadzonego na papierze i skierowanego na adres korespondencyjny Spoétki, w podwadjnej
kopercie, gdzie wewnetrzng koperte nalezy opatrzy¢ dodatkowo dopiskiem ,SYGNALISTA”,

c) osobiscie poprzez spotkanie z Koordynatorem ds. naruszen (nr tel. 94 3474513) — spotkanie na
wniosek/prosbe sygnalisty zostanie zorganizowane w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
whniosku/prosby.

W przypadku zgtoszenia naruszenia dokonanego w trybie, o ktérym mowa w ust. 5 lit. b), osoba przyjmujgca
przesytke jest zobowigzana do bezzwtocznego przekazania nienaruszonej wewnetrznej koperty do
Koordynatora ds. naruszen.

§7

Do dokonania zgtoszenia nalezy wykorzysta¢ wzér formularza zgtoszenia naruszen prawa, ktory stanowi

Zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

. Sktadane zgtoszenie naruszenia powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz

powinno obejmowac co najmniej nastepujgce informacje:

a) dane osoby zgtaszajgcej naruszenie, w tym dane kontaktowe;

) date oraz miejsce wystgpienia naruszenia;

) szczegdtowy opis zgtaszanego naruszenia;

) dane osoby lub 0séb, ktére sg lub mogty by¢ sprawcami naruszenia;

) jezeli ma zastosowanie, dane innych oséb majgcych wiedze na temat naruszenia (Swiadkowie, osoby

pokrzywdzone itp.), w tym ich dane kontaktowe;

f) jezeli ma zastosowanie, dane osdb powigzanych z sygnalistg;

g) wskazanie dowoddw potwierdzajacych wystapienie naruszenia, w tym wskazanie ktdre przepisy prawa lub
wewnetrzne procedury zostaty naruszone, a takze wszelkie inne informacje uprawdopodabniajgce
wystgpienie nieprawidtowosci lub uzasadniajgcych jego podejrzenie lub mogace utatwi¢ wyjasnienie
zgtoszenia.

. Zgtoszenie ustne, o ktorym mowa w § ust. 5 lit. c) dokumentowane jest, za zgodg sygnalisty, przez osobe

przyjmujgca zgtoszenie w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg. Nastepnie

sygnalista po wczesniejszym sprawdzeniu, zatwierdza protokdt poprzez ztozenie podpisu.

. Zgtoszenie naruszenia moze by¢ dokonane tylko w dobrej wierze, tj. odnosi¢ sie do rzeczywistych zdarzen

mogacych stanowic¢ naruszenie. Tylko zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze odnoszgce sie do zdarzen, ktore

w rzeczywistosci zaistniaty i mogg stanowi¢ potencjalne naruszenie sg rozpatrywane z uwzglednieniem zasad

poufnosci, z zachowaniem nalezytej starannosci i gwarancjg braku mozliwosci uzyskaniu dostepu do informacji

objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz gwarantujg ochrone przed potencjalnymi dziataniami
odwetowymi.
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§8

W przypadku kiedy zgtoszenie dotyczy Zarzadu Spotki, wtedy nalezy zgtoszenie naruszenia zgtosi¢ bezposrednio
do Przewodniczgcego Rady Nadzorczej. Natomiast w sytuacji, kiedy zgtoszenie naruszenia prawa dotyczy osoby
przyjmujgcej zgtoszenie, zgtoszenia nalezy dokonac¢ bezposrednio do Prezesa Spotki.

Rozdziat V

Informacje zwrotne
§9

Po otrzymaniu przez Spoétke zgtoszenia na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze, osoba zgtaszajaca

naruszenie bedzie informowana o:

a)  przyjeciu zgtoszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu, w terminie nieprzekraczajgcym 7 dni
od dnia jego otrzymania, chyba ze nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie;

b) przyznaniu/odmowie przyznania jej statusu sygnalisty;

c) wynikach postepowania, w rozsgdnym terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia
otrzymania zgtoszenia.

. Jezeli zgtoszenie zostato odrzucone, Koordynator ds. naruszen w informacji zwrotnej, o ktéorej mowa

w ust. 1 lit. a) przedstawia powdd odrzucenia zgtoszenia.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia, Koordynator ds. naruszen w informacji zwrotnej, o ktorej mowa

w ust. 1 lit. c), dodatkowo przekazuje informacje o wynikach przeprowadzonego postepowania oraz podjetych

dziataniach nastepczych.

. W przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, wyzej wskazany 3 miesieczny termin na

przekazanie informacji dot. wynikéw postepowania, o ktérym mowa jest w ust. 1 lit. ¢), liczy sie od uptywu 7

dni od dokonania zgtoszenia.

. W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z osobg zgtaszajacg z powoddw nie lezgcych po stronie

Spotki, odstepuje sie od obowigzku przesyfania informacji zwrotnych, odnotowujgc ten fakt w Rejestrze

Zgtoszen.

. Osoba przyjmujgca zgtoszenie dokonuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia stosujgc wzér dokumentu

stanowigcy zatgcznik nr 2 niniejszej Procedury.

Rozdziat VI

Poufnos¢ informacji
§10

Spotka zapewnia adekwatne $rodki techniczne oraz organizacyjne zapewniajgce poufnos¢ tozsamosci
sygnalisty, osoby ktérej zgtoszenie dotyczy, a takze innych oséb wskazanych w zgtoszeniu lub ktéorych dane
osobowe zostaty uzyskane w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym, w szczegdlnosci o0sob
pomagajacych w zgtoszeniu, $wiadkéw naruszenia, oséb powigzanych z sygnalista.

Poufnoscig objete sg takze informacje uzyskane w procesie obstugi zgtoszenia naruszenia, na podstawie
ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ osob wskazanych powyzej.

Zarzad Spotki udziela dostepu do danych osobowych oraz informacji wskazanych w zgtoszeniu wytgcznie
osobom, ktére zostaty do ich przetwarzania upowaznione, w zakresie niezbednym do realizacji zadan
zwigzanych z obstugg zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Pracownicy zajmujacy sie obstugg informatyczng Spoétki, w tym poczty elektronicznej lub inne osoby
upowaznione do prowadzenia monitoringu poczty elektronicznej sg zobowigzani do przestrzegania poufnosci
danych.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 4 nie sg uprawnieni do wglagdu w zawartos¢ skrzynki mailowej, stuzacej do
przyjmowania zgtoszen oraz samych zgtoszen przesytanych na te skrzynke.

Dostep do zawartosci skrzynki mailowej do obstugi zgtoszen posiada tylko Koordynator ds. naruszen.



§11

Wszelkie dane pozwalajgce zidentyfikowac sygnaliste mogg zosta¢ ujawnione wyfgcznie na podstawie jego
uprzedniej wyraznej zgody.

Spotka moze ujawni¢ dane sygnalisty bez jego zgody w przypadku, gdy ujawnienie ich jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi
przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktdrej dotyczy
zgtoszenie.

Naruszenie obowigzku zachowania poufnosci moze skutkowac wszczeciem postepowania prawno-
dyscyplinarnego wobec osoby, ktdra dopuscita sie takiego naruszenia.

Rozdziat VI

Sposdb rozpatrywania zgtoszen

§12

Po otrzymaniu zgtoszenia naruszenia Koordynator ds. naruszen, z zachowaniem nalezytej starannosci,
przeprowadza wstepng weryfikacje zgtoszenia w nastepujgcym zakresie:

a) wiasciwosci podmiotowe] zgtaszajgcego naruszenie, zgodnie z § 5 ust. 1 niniejszej procedury;

b) danych umozliwiajgcych ustalenie tozsamosci osoby zgtaszajgcej naruszenie;

c) witasciwosci przedmiotowej zgtoszenia naruszenia, zgodnie z § 4 ust. 1 niniejszej procedury;

d) informacji zawartych w zgtoszeniu niezbednych do jego rozpatrzenia.

Po dokonaniu wstepnej weryfikacji Koordynator ds. naruszen przesyta sygnaliscie w terminie
nieprzekraczajgcym 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia informacje zwrotng dotyczacg przyjecia lub
odrzucenia zgtoszenia, na zasadach okreslonych w rozdziale V niniejszej procedury.
Jezeli wstepna weryfikacja zgtoszenia, o ktorej mowa w ust. 1 nie wykaze zadnych brakéw formalnych,
Koordynator ds. naruszen przekazuje zgtoszenie do dalszego rozpatrzenia przez Komisje Wyjasniajgcg na
zasadach okreslonych w rozdziale VIII niniejszej procedury.

Rozdziat VIII
Komisja Wyjasniajagca

§13
Koordynator ds. naruszen wystepuje do Zarzadu Spétki z wnioskiem o powotanie Komisji Wyjasniajacej.
Komisja ta skfadac sie bedzie z osdb posiadajgcych odpowiednia wiedze i doswiadczenie, ktére umozliwig
efektywne przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego i naprawczego.
Dla zapewnienia niezaleznosci i obiektywizmu, sktad Komisji Wyjasniajgcej powinien by¢ co najmniej
3-osobowy, przy czym jednym z cztonkdow Komisji jest Koordynator ds. naruszen.
Jezeli okolicznosci zgtoszenia naruszenia beda tego wymagaty, sktad Komisji moze zosta¢ zmieniony lub
rozszerzony o osoby, w tym zewnetrznych ekspertéw, ktérych obecnos¢ w Komisji Wyjasniajgcej jest
niezbedna do dokonania prawidtowej oceny zgtoszonego naruszenia oraz podjecia odpowiednich dziatan
nastepczych.
Cztonkiem Komisji nie mogg by¢ osoby, gdzie istnieje wysokie ryzyko braku obiektywnosci i bezstronnosci
w odniesieniu do przyjetego zgtoszenia naruszenia, w tym w szczegdlnosci:
a) sygnalista;
b) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;
c) osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
d) osoba powigzana z sygnalista.
Przed dopuszczeniem cztonkéw Komisji do sprawy, kazda z tych oséb:
a) podpisuje oswiadczenie o bezstronnosci, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 3 do niniejszej
procedury;
b) podpisuje oswiadczenie o zapoznaniu sie z niniejszg procedury, zgodnie ze wzorem okreslonym
w Zataczniku nr 4 do niniejszej procedury;



c) podpisuje os$wiadczenie o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w ramach

prowadzonego postepowania, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 5 do niniejszej procedury.
Dodatkowo, przed dopuszczeniem cztonkdw Komisji do sprawy, Koordynator ds. naruszen wnioskuje
o nadanie przez Zarzad Spotki upowaznien dla cztonkdw Komisji do przetwarzania danych osobowych na czas
niezbedny do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego i naprawczego.

§14
Koordynator ds. naruszen zobowigzany jest do skompletowania i zarchiwizowania dokumentéw, o ktérych
mowa w § 13 ust. 5 oraz 6.
W przypadku powziecia informacji, iz w trakcie prowadzonego postepowania istniejg jakiekolwiek
okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci i bezstronnosci cztonka Komisji
Wyjasniajgcej, cztonek taki jest niezwtocznie wytgczany przez Koordynatora ds. naruszen z dalszego
uczestnictwa w prowadzonym postepowaniu. Fakt ten powinien by¢ odnotowany w dokumentacji dotyczacej
prowadzonego postepowania wraz z uzasadnieniem powodu odsuniecia cztonka Komisji Wyjasniajacej.
W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust.2, Koordynator ds. naruszen wystepuje
do Zarzadu Spotki z wnioskiem o powotanie innego cztonka Komisji Wyjasniajacej.

Rozdziat IX

Postepowanie wyjasniajace i naprawcze

§15
Komisja Wyjasniajgca dokonuje bez zbednej zwtoki czynnosci majace na celu zapoznanie sie z trescig
zgtoszenia, ustalenie oceny prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgtoszeniu oraz ustalenie podstaw do
dalszego rozpoznania tresci zgtoszenia w toku postepowania wyjasniajgcego.
Postepowanie wyjasniajgce ma na celu wyjasnienie wszelkich okolicznosci zwigzanych ze zgtoszeniem,
gtéwnie zgromadzenie niezbednej dokumentacji, zebranie i ocene materiatow dowodowych w sprawie,
przestuchanie Swiadkdw.
Jezeli po zapoznaniu sie z trescig otrzymanego zgtoszenia naruszenia Komisja Wyjasniajgca stwierdzi,
iz ze wzgledu na skomplikowany charakter zgtoszenia istnieje potrzeba wtgczenia do udziatu w postepowaniu
wyjasniajagcym dodatkowych oséb, Komisja moze powota¢ ekspertéw lub specjalistéw w odpowiednich
dziedzinach. Dotaczenie dodatkowych oséb powinno odbywaé sie w sposéb zapewniajacy obiektywizm
i kompetencje w procesie wyjasniania zgtoszenia, a ich udziat powinien by¢ odpowiednio udokumentowany
w protokotach dochodzenia.

§16

W przypadku, gdy uzyskane informacje w zgtoszeniu sg wystarczajgce do dalszej oceny zgtoszenia, Komisja

Wyijasniajgca podejmuje czynnosci wyjasniajagce majace na celu ustalenie rzeczywistych okolicznosci

zgtoszonego naruszenia oraz podejmuje stosowne dziatania nastepcze.

Jezeli to konieczne, Komisja Wyjasniajgca poprzez Koordynatora ds. naruszen moze:

a) zwracac sie do sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji lub dostarczenie dodatkowych dowodow
potwierdzajgcych zdarzenie bedace przedmiotem zgtoszenia;

b) zwracacsie do innych oséb moggcych mieé wiedze na temat zdarzenia bedgcego przedmiotem zgtoszenia
o udzielenie dodatkowych informacji;

c) zwracac sie do oséb wskazanych jako sprawcy zdarzenia bedgcego przedmiotem zgtoszenia o udzielenie
dodatkowych informacji.

Wszelkie dziatania majgce na celu uzyskanie dodatkowych informacji od oséb wskazanych w ust. 2

prowadzone s3 w sposéb zapewniajgcy poufnos¢ informacji, o ktérej mowa w rozdziale VI niniejszej

procedury.

Komisja Wyjasniajgca odstepuje od postepowania wyjasniajgcego w nastepujacych przypadkach:

a) podane w zgtoszeniu informacje o naruszeniu prawa sg niewystarczajgce i nie udato sie uzyska¢ od osoby
zgtaszajacej dodatkowych informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego;

b) ustalono, iz zgtoszenie zostato dokonane w ztej wierze.

Jezeli Komisja Wyjasniajaca w trakcie prowadzonych czynnosci potwierdzi zasadnos$¢ zgtoszenia naruszenia

prawa, wydaje rekomendacje dotyczgce dziatann naprawczych lub zapobiegawczych majgcych na celu

naprawienie istniejgcej sytuacji bedgcej przedmiotem zgtoszenia lub podejmuje dziatania eliminujgce

podobne zdarzenia w przysztosci. Dziatania te mogg polegac¢ w szczegdlnosci na:
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a) wszczeciu postepowania dyscyplinarnego wzgledem oséb, ktére dopuscity sie naruszenia, zgodnie
z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi;

b) modyfikacji lub uzupetnieniu istniejacych procedur w celu unikniecia w przysztosci podobnych naruszen,
wzmocnienie kontroli oraz poprawe systeméw prewencji;

c) dodatkowych dziataniach edukacyjnych oraz szkoleniowych wprowadzonych w celu zwiekszenia
Swiadomosci Pracownikéw w obszarze identyfikacji i zapobiegania naruszeniom;

d) zmianie czestotliwosci audytéw obszaru, ktérego przedmiotowo dotyczyto zgtoszenie w celu
monitorowaniu skutecznosci wdrozonych dziatat naprawczych;

e) zmianach strukturalnych i przesunieciach kompetencji majacych na celu zapewnienie efektywnego
zarzgdzania obszarami, ktérych przedmiotowo dotyczyty zgtoszenia oraz ciggte doskonalenie organizacji
w celu minimalizacji ryzyka i zapewnienia zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami, standardami, itp.

f) podjeciu odpowiednich srodkéw prawnych (w zaleznosci od charakteru zdarzenia i jego kontekstu), w tym
na ewentualnych dziataniach procesowych, zapewniajgcych skuteczng ochrone prawa.

Jesli w wyniku prowadzonego postepowania Komisja Wyjasniajgca stwierdzi, iz naruszenie moze miec

znamiona przestepstwa, informuje Zarzad o podejrzeniu popetnienia przestepstwa i koniecznosci zgtoszenia

do wiasciwych organdw scigania.

§17
Koordynator ds. naruszen przedstawia Zarzgdowi do akceptacji plan dziatan naprawczych (rekomendacje)
w celu zatwierdzenia. Przedstawienie planu dziatan naprawczych odbywa sie z zachowaniem petnej
poufnosci informacji, zgodnie z wymogami okreslonymi w rozdziale VI niniejszej procedury.
Zarzad Spotki dokonuje doktadnej oceny przedstawionego planu dziatan naprawczych. W oparciu o analize,
Zarzad podejmuje decyzje o akceptacji, odrzuceniu lub modyfikacji planu dziatat naprawczych.

Rozdziat X

Dokumentowanie postepowania
§18

Dziatania Komisji Wyjasniajgcej powinny by¢ udokumentowane. W szczegdlnosci dokumentacja powinna
obejmowac:
a) korespondencje elektroniczng i tradycyjng;

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

)
) ewidencje;
) dokumentacje zdjeciows;
pozostate udokumentowane informacje uzyskane w trakcie prowadzonego postepowania
wyjasniajgcego.
Komisja Wyjasniajgca zobligowana jest takze do sporzadzenia protokotu zawierajgcego w szczegdlnosci:
a) szczegdtowy opis naruszenia;
) wskazanie przepiséw, norm lub standardéw, ktére zostaty naruszone;
) opis przeprowadzonych czynnosci wyjasniajacych;
) plan dziatan naprawczych wraz ze wskazaniem terminu ich realizacji oraz osdb lub komérek
organizacyjnych Spétki odpowiedzialnych za ich wykonanie.
Protokot, o ktérym mowa w ust. 2 sporzadzany jest w formie pisemnej.
Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 oraz 2 przechowywana jest przez Koordynatora ds. naruszen przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub zakoriczono
postepowania zainicjowane tymi dziataniami.
Akta sprawy, o ktdorych mowa w ust. 4 przechowywane sg z uwzglednieniem $rodkéw technicznych
i organizacyjnych zapewniajgcych poufnosé, integralnos¢ i dostepnosé informacji w niej zawartych.
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Rozdziat XI

Rejestr zgtoszen naruszen
§19

Kazde zgtoszenie naruszenia, podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszern Wewnetrznych niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie rejestru jest Koordynator ds. naruszen.

. W Rejestrze Zgtoszenn Wewnetrznych gromadzi sie w szczegdlnosci nastepujace dane:

a

DT O O T

) numer sprawy;

) przedmiot naruszenia;

) dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
) adres do kontaktu zgtaszajgcego (jak w literze c);

) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych moze by¢ prowadzony w formie pisemnej, w tym formie elektronicznej.
Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych przechowywany jest w sposéb gwarantujgcy zachowanie poufnosci,
integralnosci i dostepnosci informacji w nim zawartych.

§20

Koordynator ds. naruszen dokonuje wpisdw rejestrze w sposdb rzetelny, odzwierciedlajacy faktyczny przebieg

C

zynnosci podjetych w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem naruszenia.

Dane zawarte w Rejestrze Zgtoszenn Wewnetrznych dotyczgce danego zgtoszenia przechowywane sg przez
okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub zakoriczono
postepowania zainicjowane tymi dziataniami.

. W przypadku zgtoszen odrzuconych, dane te sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zgtoszenie zostato odrzucone.

Rozdziat Xl

Ochrona Sygnalisty

§21
Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu,
chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
Spotka podejmuje dziatania majgce na celu ochrone sygnalistéw oraz oséb im pomagajgcych lub oséb z nimi
powigzanych przed dziataniami odwetowymi, w tym przed grozbami lub prébami podejmowania dziatan
o charakterze represyjnym.
Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy
sgdzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
i Ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.
Zgtoszenia dokonane w ztej wierze nie bedg rozpatrywane zgodnie z niniejszg procedurg, a osoba dokonujgca
takiego zgtoszenia nie bedzie objeta ochrong, o ktérej mowa powyzej w ust. 3. Wytgczenie ochrony dotyczy
rowniez odpowiednio oséb prawnych lub innych jednostek organizacyjnych wspierajacych zgtaszajgcego lub
z nim powigzanych, w szczegdlnosci bedacych jego wtasnoscig lub zatrudniajgcych zgtaszajgcego.

§22

. Zabrania sie stosowania wszelkich form dziatan odwetowych wobec sygnalisty, w tym grézb dziatan
odwetowych i préb podejmowania dziatan odwetowych. Zabronione dziatania odwetowe obejmujg
w szczegdlnosci:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na okres prdobny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu



umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku
gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

f)  pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub obnizeniu
wysokosci tych swiadczen;

g) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;
j)  niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
k) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

I)  natozeniu lub zastosowaniu Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym
charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

) mobbingu, dyskryminacji;

0) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje

zawodowe;

g) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy
odrebne przewidujg mozliwosc¢ skierowania pracownika na takie badania;

r) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w danej
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

s) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

t)  wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w szczegdlnosci dobrego
imienia sygnalisty;

u) wypowiedzenia, odstgpienia lub rozwigzania bez wypowiedzenia umowy, ktdrej strong jest zgtaszajacy,
w szczegolnosSci dotyczgcej sprzedazy lub dostawy towardw lub swiadczenia ustug;

v) natozenia obowigzku bgdZ odmowy przyznania, ograniczenia lub odebrania uprawnien.

. Osoby objete ochrong, ktére doswiadczg jakichkolwiek form dziatania odwetowego w zwigzku z dokonanym

zgtoszeniem, zgtaszajg wymienione w ust. 1 dziatania odwetowe bezposrednio do Koordynatora ds. naruszen.

. W przypadku stwierdzenia podjecia dziatat odwetowych w zwigzku ze zgtoszonym naruszeniem wzgledem

0séb objetych podmiotowo niniejszg Procedurg, Spotka podejmuje niezwtocznie dziatania dyscyplinujace

wzgledem osoby lub 0séb, ktore dopuscity sie ww. dziatarh odwetowych.

. Wzér formularza zgtaszania dziatarn odwetowych stanowi zatgcznik nr 6 niniejszej Procedury.

Rozdziat Xl

Odpowiedzialno$¢ sygnalisty

§23
Dokonanie zgtoszenia w sytuacji, gdy sygnalista nie miat uzasadnionych podstaw sadzi¢, ze zgtoszenie lub
ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z Procedurg, moze stanowi¢
podstawe odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode
z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci
w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa.
Osoba, ktéra dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez
zgtaszajgcego, ma prawo do odszkodowania lub zados$éuczynienia od sygnalisty, ktéry dokonat takiego
zgtoszenia.
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Rozdziat XIV

Zgtoszenie zewnetrzne

§24
Sygnalista moze dokonad zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do wtasciwego dla danej
kategorii naruszenia organu publicznego.
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich w przypadku, w ktérym
Sygnalista nie moze okresli¢ organu publicznego wtasciwego do przyjecia zgtoszenia.
Zgtoszenie zewnetrzne, w stosownych przypadkach, moze by¢ dokonane do instytucji, organdéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Rozdziat XV

Przetwarzanie danych osobowych
§25

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem naruszenia jest
Miejska Energetyka Cieplna Sp. z 0.0. w Koszalinie.

Dane osobowe sygnalisty oraz innych osob wskazanych w zgtoszeniu lub osdb, ktérych dane osobowe zostaty
pozyskane w toku prowadzonego postepowania wyjasniajgcego sg przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w tym z obowigzujgcymi w organizacji wewnetrznymi regulacjami w zakresie ochrony
danych osobowych.

Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe 0séb wskazanych w ust. 2w celach okreslonych
w przepisach prawa, na podstawie: obowigzku prawnego wynikajgcego z przepisdow ustawy o ochronie
sygnalistow (art. 6 lit. c RODO).

Dane osobowe 0s6b wskazanych w ust. 2 bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem lub
zakonczono postepowania zainicjowane tymi dziataniami, a w przypadku zgtoszen, ktére nie byto dalej
procedowane ze wzgledu na braki formalne, dane osobowe przechowywane sg przez okres 3 lat po
zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym dokonano zgtoszenia.

Dane osobowe zgtaszajgcego pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu innym
podmiotom, chyba ze za jego wyrazng zgoda.

Zapisu powyzej w ust. 5 nie stosuje sie w przypadku, w ktorym ujawnienie danych zgtaszajgcego jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w kontekscie prowadzonych
przez organy publiczne Iub sgdy odpowiednio postepowan wyjasniajgcych lub postepowan
przygotowawczych lub sgdowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie,
ktdérej dotyczy zgtoszenie.

Spotka po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia
lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane.
Usuniecie ww. danych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§26

Kazda osoba, ktorej dane osobowe zostaty pozyskane w ramach prowadzonego postepowania ma prawo
zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz otrzymywania ich kopii, a takze prawo do zadania
sprostowania, usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych, prawo do wycofania zgody w kazdym momencie, a takze prawo
whniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych) w przypadku
uznania, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

Dane osobowe nie bedg podlegaé zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu), ani nie beda
przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG).
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Rozdziat XVI

Postanowienia koncowe
§27

Osoba ubiegajgca sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe swiadczenia pracy lub ustug zostanie poinformowana o obowigzujgcej w Spdtce Procedurze wraz
z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy. Informacja o Procedurze bedzie
umieszczana w ogtoszeniach o prace.

Osoby wymienione w ust. 1 bedg mogty zapoznac sie zapisami Procedury umieszczonej na stronie
internetowej Spotki.

Kazda osoba nowo zatrudniona w Spétce zobowigzana jest zapoznac sie z trescig niniejszej Procedury oraz
ztozy¢ oswiadczenie, stanowigce Zatacznik Nr 4 do Procedury.

§28
Procedura wprowadzana jest w zycie na podstawie Uchwaty Zarzadu.
Zmiany Procedury dokonywane sg w trybie przyjetym do jego wprowadzenia.
Procedura poddawana bedzie cyklicznym przeglagdom, lecz nie rzadziej niz w roku.
Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony oraz wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia
podania jej do wiadomosci pracownikow.
Zatacznikami do niniejszej procedury sg wzory nastepujacych dokumentow:
a) Zatgcznik nr 1 - Formularz zgtoszenia naruszen prawa wraz z klauzulg informacyjna
) Zatacznik nr 2 - Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa
) Zatacznik nr 3 - Oswiadczenie o bezstronnosci
d) Zatacznik nr 4 - Oswiadczenie o zapoznaniu sie z ,,Procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Miejskiej Energetyce Cieplnej Sp. z 0.0. w Koszalinie”
e) Zatacznik nr 5 —Klauzula poufnosci
f) Zatacznik nr 6 — Formularz zgtoszenia dziatarh odwetowych

O

12



Zatacznik Nr 1 do Procedury

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZEN PRAWA

1. Dane osoby (lub oséb) dokonujacej zgtoszenia (imie, nazwisko, do wyboru: e-mail, adres do korespondencji, nr tel.).

2. Status osoby dokonujgcej zgtoszenie:

O

O 00

OO0OO0Ooooao

Pracownik
Byty Pracownik
Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie

Osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, np. umowy zlecenia, umowy o dzieto,
kontraktu menedzerskiego, umowy o Swiadczenie ustug

Osoba prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza na wtasny rachunek
Osoba wchodzgca w sktad organdw statutowych Spotki

Prokurent

Wspdlnik/Akcjonariusz

Stazysta/Praktykant/Wolontariusz

Osoba pracujgca w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

Inny:

3. Dane osoby (lub 0séb) pokrzywdzonej (imie, nazwisko, stanowisko, do wyboru: e-mail, adres do korespondencji).

4.

5.

6. Data oraz miejsce wystgpienia naruszenia:



7. Dane $wiadkow (imie, nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe):

8. Opis dowodoéw naruszenia lub innych informacji uprawdopodabniajgcych wystgpienie nieprawidtowosci lub
uzasadniajgcych jego podejrzenie lub mogacych utatwic¢ wyjasnienie zgtoszenia:

9. Czy naruszenie zostato juz wczesniej zgtoszone (kiedy, do kogo, w jakiej formie)?

10. Dodatkowe uwagi/informacje:

11.
1.
2
3.
4
12.
POUCZENIE

Dokonanie zgtoszenia w sytuacji, gdy sygnalista nie miat uzasadnionych podstaw sgdzi¢ , ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne
do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ,Procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych w Miejskiej
Energetyce Cieplnej Sp. z 0.0. w Koszalinie”, moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub
odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci
w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz obowigzku
zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa. Osoba, ktéra dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
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Klauzula informacyjna dla Sygnalistéw

Na podstawie przepisow zawartych w art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej ,RODQ”)

informujemy, iz:

1.

Administratorem danych osobowych osoby zgtaszajgcej naruszenia prawa jest Miejska Energetyka Cieplna z siedziba
w Koszalinie, ul. tuzycka 25A, 75-111 Koszalin (dalej: Administrator i/lub Pracodawca).

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna skontaktowac sie pod adresem e-mail:
iodo@meckoszalin.pl.

Administrator w zwigzku z realizacjg zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen naruszen prawa bedzie przetwarzat dane
w nastepujgcych celach:

a. Realizacja obowigzku prawnego zwigzanego z przyjmowaniem zgtoszert wewnetrznych dotyczgcych naruszen
prawa wynikajgcego z przepisow ustawy o ochronie sygnalistow (zgodnie z art. 6 ust.1 lit. c) RODO).

b. Przetwarzanie danych w zwigzku z podjeciem dziatan nastepczych w oparciu o obowigzek prawny wynikajacy
z przepiséw ustawy o ochronie sygnalistow (zgodnie z art. 6 ust.1 lit. c RODO).

c. Prowadzenie dokumentacji, w tym rejestru zgtoszent wewnetrznych w oparciu o obowigzek prawny wynikajacy
z przepisdw ustawy o ochronie sygnalistéw (zgodnie z art. 6 ust.1 lit. c RODO).

d. Udostepnianie danych osoby zgtaszajgcej innym podmiotom w oparciu o jego wyrazng zgode. Podstawg
prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Dane osobowe przetwarzane w tym celu
bedg przetwarzane do momentu wycofania zgody.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty
zwigzane z tym zgtoszeniem bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe
oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakornczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ organy publiczne lub podmioty uprawnione do zadania dostepu lub
otrzymania danych osobowych na podstawie przepiséow prawa, a takze inne podmioty wytgcznie w oparciu
o uprzednio wyrazong zgode Sygnalisty.

Dane osobowe nie bedg podlegac zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu).

Sygnaliscie przystuguje prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania).
Przystuguje takze prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Administratora narusza przepisy ogodlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Sygnaliscie przystuguje prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale moze okazac sie niezbedne dla potrzeb weryfikacji i prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego oraz wykrywania nieprawidfowosci. W razie potrzeby, podanie danych osobowych
moze okazac sie niezbedne dla skontaktowania sie z osobg dokonujgca zgtoszenia.
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Zatgcznik Nr 2 do Procedury

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa, ktore zostato dokonane przez
.................................... dnia ......ccceccoenene.... i dotyczy nastepujgcego naruszenia:

Jednoczesnie informujemy, iz zgtaszajgcemu naruszenie przyznano/odmadwiono przyznania statusu Sygnalisty.

Uzasadnienie odmowy przyznania statusu Sygnalisty:

(podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie)
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Zatgcznik Nr 3 do Procedury

Oswiadczenie o bezstronnosci

Ja, nizej podpisany/-a, [Imie i Nazwisko], petnigcy/-a funkcje [Stanowisko/Funkcjal, niniejszym os$wiadczam,
co nastepuje:

1.

Bezstronnosc¢ i Obiektywizm

a.

Oswiadczam, ze bede wykonywaé moje obowigzki w ramach komisji wyjasniajacej/sprawdzajgcej
zgtoszenia sygnalistdw w sposob bezstronny i obiektywny.

Zobowigzuje sie do podejmowania decyzji i dziatan wytgcznie na podstawie dostepnych dowodow,
faktow i przepisow prawa, bez jakichkolwiek uprzedzen, naciskéw zewnetrznych lub osobistych
intereséw.

Brak Konfliktu Interesow

a.

Oswiadczam, ze nie jestem i nie bytem/am w przesztosci w zadnym zwigzku osobistym, zawodowym ani
finansowym z osobami lub podmiotami objetymi zgtoszeniami sygnalistow, ktére mogtyby wptynaé na
mojg bezstronnos¢ w wykonywaniu moich obowigzkow.

Zobowigzuje sie do niezwtocznego informowania przetozonych i wycofania sie z jakiejkolwiek sprawy,
w ktérej mogtby wystgpic¢ konflikt intereséw, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.

Poufnosé¢ i Ochrona Danych

a.

Oswiadczam, ze wszelkie informacje uzyskane w zwigzku z moim udziatem w komisji
wyjasniajacej/sprawdzajacej zgtoszenia sygnalistow bedg traktowane jako poufne i beda
wykorzystywane wytacznie w celach zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania wyjasniajacego.
Zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz
wewnetrznych polityk i procedur dotyczgcych ochrony poufnosci informacji.

Profesjonalizm i Etyka

a.

Zobowigzuje sie do zachowania najwyzszych standardow profesjonalizmu i etyki zawodowej w trakcie
wykonywania moich obowigzkdéw.

Oswiadczam, ze nie bede podejmowac zadnych dziatan, ktére mogtyby naruszy¢ zaufanie publiczne do
procesu wyjasniajgcego/sprawdzajgcego zgtoszenia sygnalistow.

Swiadomo$¢ Odpowiedzialnoéci Prawnej

a.

Os$wiadczam, ze jestem $wiadomy/a odpowiedzialno$ci prawnej za nieprzestrzeganie zasad
bezstronnosci, poufnosci i etyki zawodowej.

Zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa oraz wewnetrznych regulacji
organizacji, w ktorej petnie mojg funkcje.

data, podpis
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Zatacznik Nr 4 do Procedury

Oswiadczenie
0 zapoznaniu sie z ,,Procedurg dokonywania zgtoszen naruszen praw i podejmowania dziatan nastepczych
w Miejskiej Energetyce Cieplnej Sp. z 0.0. w Koszalinie”

Ja nizej podpisany/-a:

/stanowisko, funkcja lub nazwa komarki org./

os$wiadczam, iz zapoznatem/-am sie z obowigzujgcym w Miejskiej Energetyce Cieplnej Sp. z 0.0. z siedziba
w Koszalinie ,,Procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Miejskiej

Energetyce Cieplnej Sp. z 0.0. w Koszalinie” rozumiem jej tre$é, przyjatem/-am do stosowania i zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad w niej zawartych.

(podpis oswiadczajgcego)
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Zatgcznik Nr 5 do Procedury

Klauzula poufnosci

Ja, nizej podpisany/-a, [Imie i Nazwisko], petnigcy/-a funkcje [Stanowisko/Funkcja], niniejszym o$wiadczam,
co nastepuje:

1. Zobowiazuje sie do zachowania w Scistej tajemnicy wszelkich informacji poufnych, ktére uzyskam w zwigzku
z wykonywaniem moich obowigzkéw zwigzanych z obstugg zgtoszen sygnalistéow, w tym wszelkich danych
osobowych, dokumentow, materiatéw, korespondencji oraz informacji ustnych. Informacje poufne obejmujg
rowniez wszelkie dane dotyczgce zgtoszen sygnalistow, osoby zgtaszajacej, osdb trzecich oraz dane
o dziatalnosci organizacji, ktére nie s3 powszechnie dostepne.

2. Zobowiazuje sie do wykorzystywania informacji poufnych wytacznie w celach zwigzanych z wykonywaniem
moich obowigzkéw zwigzanych z obstugg zgtoszen sygnalistow.

3. Oswiadczam, ze nie bede ujawnia¢ informacji poufnych osobom trzecim, z wyjatkiem sytuacji, gdy jest to
niezbedne do realizacji moich obowigzkéw i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi
regulacjami organizacji.

4. Zobowigzuje sie do stosowania odpowiednich srodkdéw technicznych i organizacyjnych majacych na celu
ochrone informacji poufnych przed nieuprawnionym dostepem, ujawnieniem, utratg lub zniszczeniem.

5. Zobowiazuje sie do przechowywania dokumentéw i nosnikéw zawierajgcych informacje poufne
w bezpiecznym miejscu, zapewniajgcym odpowiednig ochrone przed dostepem osdb nieupowaznionych.

6. Zobowigzanie do zachowania poufnosci obowigzuje przez caty okres mojej pracy w Miejskiej Energetyce
Cieplnej Sp. z 0.0. z siedzibg w Koszalinie oraz po zakonczeniu wspétpracy, niezaleznie od przyczyny jej
zakonczenia.

7. Jestem Swiadomy/a, ze naruszenie obowigzkéw zwigzanych z zachowaniem poufnosci moze skutkowac
odpowiedzialnoscig dyscyplinarna, cywilng lub karng, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
wewnetrznymi regulacjami organizacji.

8. Zobowiazuje sie do niezwtocznego informowania przetozonych o wszelkich przypadkach naruszenia poufnosci
lub podejrzenia naruszenia poufnosci, ktére zaobserwuje lub o ktorych sie dowiem.

data, podpis
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Zatgcznik Nr 6 do Procedury
ZGtOSZENIE DZIALtAN ODWETOWYCH

1. Dane Zgtaszajacego dziatania odwetowe

[N T NMAZWISKO! vttt ettt ettt ettt e ts et e es ket s o2 b2 e 2 s s h e 28 es et s e e4 et e ses bt ea ses s b s e bt es e eb s ane s

NBZWA AZIBTUL 1ottt ettt ettt s eb s b et e e s et et ba s 1 bt et e ettt et et e n bt enaaa

Dane kontaktowe (Nr telefonu, adres @-Mail): . ..o e ettt e

2. Informacje zwigzane z dziataniami odwetowymi

a) W zwiazku z jakim zgtoszeniem nieprawidtowosci doszto do dziatarh odwetowych:

b)

c)

d)  Rodzaj dziatari odwetowych, ktére miaty miejsce:

ooao

O 0 OO O O O0O000 OO0o0Oooo ooo

odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu
umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy
sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub obnizeniu
wysokosci tych swiadczen;

przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu,

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy
odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w danej
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;
spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w szczegdlnosci dobrego
imienia sygnalisty;

wypowiedzenia, odstgpienia lub rozwigzania bez wypowiedzenia umowy, ktérej strong jest zgtaszajacy,
w szczegblnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardow lub swiadczenia ustug;

natozenia obowiazku badZz odmowy przyznania, ograniczenia lub odebrania uprawnien.
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e)  Szczegdtowy opis dziatarnh odwetowych:

f) Dane osoby (lub osdb), ktéra byt Swiadkiem wskazywanych dziatarh odwetowych (imie, nazwisko, stanowisko,
do wyboru: e-mail, adres do korespondencji)

3. Dodatkowe uwagi/informacje:

4. Zafaczniki do zgtoszenia:

5. Datai podpis osoby dokonujacej zgtoszenia dziatari odwetowych:
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