Zarzadzenie Nr 17/ 2024

Dyrektora Miejskiego Przedsi¢biorstwa Energetyki Cieplnej spolka z o.0. w Leborku
z dnia 11.09.2024 roku

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury przyjmowania wewnetrznych zgloszen
naruszen prawa oraz podejmowania dzialan nastepczych w MPEC Sp. z 0.0. w Le¢borku

Na podstawie art. 24 ust. 1 i 5 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928), po przeprowadzeniu konsultacji z Krajowym Zwigzkiem
Zawodowym Cieptownikéw Oddzial w Leborku zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ wewnetrzng ,,Procedurg przyjmowania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa oraz
podejmowania dzialan nastgpczych w MPEC Sp. z o0.0. w Leborku”, stanowiaca
zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje si¢ Dzial Kadr do zapoznania wszystkich pracownikéw MPEC spétka z 0.0. z
ww. Procedurg i przestrzegania zawartych w niej zasad.

§3.

Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od podania do wiadomosci pracownikom,
w sposob przyjety w MPEC spéika z 0.0. w Leborku.

DYREK/

aew ing,/Mariysz Hepar







PROCEDURA ]
PRZYJMOWANIA WEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA ORAZ
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

W MIEJSKIM PRZEDSIEBIORSTWIE ENERGETYKI CIEPLNEJ SP. Z 0.0. W LEBORKU

1.

§1

Cel stosowania procedury

Niniejsza Procedura okre§la zasady przyjmowania i rozpoznawania zgloszef
wewngtrznych obejmujacych informacje o naruszeniu prawa obowigzujgcg w
Miejskim Przedsigbiorstwie Energetyki Cieplnej Sp. z o0.0. w Leborku
(,Pracodawca”). W ten sposéb Pracodawca realizuje obowiazek wynikajacy z
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady Europejskiej (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii
(.-Dyrektywa”) oraz ustawy z dnia 14.06.2024r. ,,0 ochronie sygnalistow” (Dz. U.
2024 poz. 928).

Celem procedury jest:

1) uksztattowanie w MPEC Sp. z 0.0. w Leborku. efektywnego i jednolitego systemu
informowania o naruszeniach prawa u pracodawcy poprzez stworzenie
kompleksowej regulacji obejmujacej problematyke ujawniania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony 0séb dokonujacych zgloszen,

2) ochrona os6b zglaszajacych przypadki nieprawidlowosci,

3) ochrona MPEC Sp. z o0.0. w Lgborku poprzez wczesne wykrycie i usuniecie
zgloszonych przypadkow nieprawidtowosci,

4) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

§2

Definicje

Przez uzyte w Procedurze okreélenia rozumie sie:

1;

2
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sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zglasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w
konteks$cie zwigzanym z pracg, wymieniona w § 4 niniejszej procedury.

osoba powigzana z sygnalist3 — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziatan
odwetowych w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym wspdtpracownik lub czlonek
rodziny zglaszajacego lub swiadka

pracodawca — Miejskie Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Leborku.;
pracownik — pracownik w rozumieniu art. 2 Kodeksu pracy oraz pracownik
tymczasowy w rozumieniu art. 2 ust. 2 ustawy o zatrudnianiu pracownikéw
tymczasowych;

Pelnomocnik ds. zglaszania nieprawidlowosci — upowazniony pracownik, ktory jest
upowazniony do odbioru zgloszenia i/lub podejmowania dziatan nastepczych;
anonimizacja kopi zgloszenia — polega na ukryciu danych umozliwiajacych
identyfikacje osoby zglaszajacego

§3

Obowiazki pracodawcy i pracownikéw

. Za zapewnienie wdrozenia procedury odpowiada Dziat Kadr.




Pracodawca sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznoscig wdrozonego systemu
przeciwdzialania nieprawidlowo$ciom oraz zapewnia zasoby niezbedne do realizacji
wynikajacych z niego obowiazkow.

Pracodawca promuje kultur¢ organizacyjng oparta na przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidtowosciom, zwlaszcza poprzez prowadzenie kampanii informacyjnych
wéréd pracownikéw zmierzajgcych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziafan
w zakresie zgloszen oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada Pelnomocnik ds.
zglaszania nieprawidlowosci.

Pelnomocnik ds. zglaszania nieprawidlowosci wykonujac zadania wynikajace
z procedury zapewnia poufno$¢ osobie dokonujgcej zgloszenia oraz bezstronnos¢
i obiektywizm podczas stosowania procedury.

W przypadku gdy zgloszenie dotyczy bezposrednio Pelnomocnika ds. zglaszania
nieprawidlowosci, pracodawca wylacza go od prowadzenia postgpowania w danej
sprawie i udziela upowaznienia do przyjgcia zgloszenia i podjecia dziatan nastepczych
innemu pracownikowi.

Dyrektor i Kierownicy komorek organizacyjnych wspotpracujg z Pelnomocnikiem ds.
zglaszania nieprawidtowosci, w tym w zakresie stalego monitorowania przestrzegania
zasad postgpowania przez podlegtych pracownikéw, wyjasniania okolicznosci zdarzen
opisanych w zgloszeniach, zapewnienia w podleglej komoérce organizacyjne]
warunk6w sprzyjajacych wezesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

. Pracownicy MPEC Sp. z 0.0. w Leborku w szczegélnosci przestrzegajg wartosci
etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych im zadan,
dokonuja analizy ryzyk i informuja bezposredniego przelozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych przez siebie zadaniach, na biezaco zglaszajg wszelkie
zauwazone nieprawidlowosci, udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia
nieprawidtowosci, w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem
zewnetrznym  prezentuja  postawe  sprzyjajaca  przeciwdziataniu ~ wszelkim
nieprawidlowosciom.

Pracownicy MPEC Sp. z o0.0. w Leborku s3a zobowigzani do wspdlpracy
z pelnomocnikiem ds. zglaszania nieprawidlowosci przy rozpoznawaniu zgloszen,
w tym do udzielania wyjasnien, przekazywania wnioskowanych informacji
i dokumentacji.

§4

Zakres podmiotowy

. Zgloszenia wewnetrznego zgodnie z postanowieniami Procedury moze dokonac:

1) Pracownik lub byly pracownik;

2) osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie z MPEC Sp. z 0.0. w Leborku, ktora uzyskata
informacje o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie Umowy o prace;

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;j;

4) kontrahent;

5) cztonek organu przedsigbiorstwa;

6) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

7) stazysta;



8) wolontariusz;

9) praktykant.

Sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami odwetowymi, pod warunkiem, Ze miat
uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze bedgca przedmiotem zgloszenia informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i stanowi
zawiadomienie o naruszeniu prawa. Wykorzystywanie procedury do zglaszania
nieprawdziwych informacji w zlej wierze, w szczegdlnosci w celu zaszkodzenia innej
osobie lub pracodawcy jest niedopuszczalne i nie korzysta z ochrony prawne;.

§5

Zakres przedmiotowy zgloszen

. Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ naruszenia majgce kontekst zwigzany z pracg, w
szczegblnosci dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa w zakresie:

1)korupcji;

2)zaméwien publicznych;

3) ustug, produktow, rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy i finansowania terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, Jednostkl
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami
wskazanymi w pkt. 1 -16

§6

Sposéb dokonywania zgloszen

Osoba dokonujaca zgloszenia moze dokonaé zgloszenia wewnetrznego w trybie
niniejszej Procedury lub zgloszenia zewnetrznego. W sytuacji gdy zgloszenie
naruszenia prawa moze zosta¢ skutecznie rozstrzygnigte u pracodawcy i nie zachodzi
ryzyko dzialan odwetowych, zgloszenie w pierwszej kolejnosci powinno byé
dokonywane w trybie Procedury.

. Zgloszenie wewngtrzne moze mie¢ charakter;

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej

tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;




2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich
danych i dane te podlegaja utajnieniu przez pelnomocnika ds. zglaszania
nieprawidlowosci.

3. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby dokonujgcej zgloszenia, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

2) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia;

3) wskazanie osob, jednostek lub komoérek organizacyjnych, ktore dopuscily sig
naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy etc.;

4) opis nieprawidtowosci ze wskazaniem istotnych faktow i dat;

5) dane kontaktowe na ktore nalezy kierowac¢ korespondencje w sprawie.

4. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i
wykazem $wiadkow.

5. Wzér ,Karty zgloszenia naruszenia prawa w MPEC Sp. z o.0. w Leborku” ,
stanowi zalacznik do nr 1 do Regulaminu.

6. Zgloszenia anonimowe oraz takie, co do ktérych nie jest mozliwe w sposéb
jednoznaczny zidentyfikowanie osoby dokonujgcej zgloszenia beda rejestrowane

i pozostawiane bez rozpatrzenia.

7. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego. Zgloszenia zewnetrzne sa przyjmowane przez Rzecznika

Praw Obywatelskich albo organ publiczny.

§7

Poufne kanaly zgloszen

1.Zgloszenia wewnf;trznel dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly
zgloszen w szczegolnoscei:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: zgloszenia@mpec.lebork.pl ;

2) w formie pisemnej na adres pracodawcy w zamknigtej kopercie z dopiskiem np.
,zgloszenie nieprawidlowosci — do rak wilasnych Pelnomocnika ds. zglaszania
nieprawidlowosci”,

2.W celu umozliwienia przekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia oraz informacji o
podjetych dziataniach nastepczych zglaszajgcy podaje w zgloszeniu adres do kontaktu —
korespondencyijny lub elektroniczny. Brak adresu do kontaktu w zgtoszeniu nie wplywa na
konieczno$¢ podjecia dziatan nastgpczych.

§8

Przyjmowanie i wstgpna weryfikacja zgloszenia

1. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 7 sg rejestrowane przez Pelnomocnika ds. zglaszania
nieprawidlowosci w ,Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych MPEC Sp. z o.o0.
w Leborku”, ktérego wzor okresla zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

2. Pelnomocnik ds. zglaszania nieprawidlowos$ci w terminie 7 dni od dnia otrzymania
zgloszenia potwierdza jego otrzymanie osobie dokonujgcej zgloszenia na podany
przez nig adres do kontaktu.

3. Pelnomocnik ds. zglaszania nieprawidiowosci dokonuje wstepnej weryfikacji
zgloszenia, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastgpczych.

4. Wstepna weryfikacja zgloszenia dokonywana jest pod katem tego, czy informacje
zawarte w zgloszeniu s3 wystarczajagce do wszczecia i prowadzenia postgpowania
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6.

wyjasniajacego. Proces ten jest poprzedzony dokonaniem przez Pelnomocnika ds.
zgtaszania nieprawidlowosci anonimizacja kopii zgloszenia.

Wstepna weryfikacja zgloszenia odbywa si¢ w porozumieniu z kierownikiem komérki
organizacyjnej, w ktorej doszlo do naruszenia, a w przypadku w ktérym zgloszenie
dotyczy kierownika tej komorki, z jego bezposrednim przetozonym.

Jezeli zgloszenie zawiera informacje wystarczajace do wszczecia postepowania
wyjasniajgcego dziatania nastepcze prowadzone sg bez zbednej zwloki.

Pelnomocnik ds. zgloszen uprawniony jest do wystapienia do zglaszajacego,
z wykorzystaniem adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie
mogg by¢ w jego posiadaniu. Jezeli zglaszajacy sprzeciwia si¢ przesylaniu zgdanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przeslanie takich zgdan moze zagrozi¢
ochronie tozsamosci tej osoby, Pelnomocnik ds. zgloszefi odstepuje od zadania
wyjasnien lub dodatkowych informacji.

Pelnomocnik ds. zgloszen nie podejmuje dzialan nastepczych w przypadku,
gdy zgloszenie wewngtrzne dotyczy sprawy, ktéra byla juz przedmiotem
wezesniejszego zgloszenia, a w ponownym zgloszeniu nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszei w stosunku do wczedniejszego zgloszenia
wewngtrznego. Adnotacj¢ o tym zamieszcza si¢ w rejestrze zgloszen.

Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani
do dolozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie
chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach
i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
pracownikow i 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

§9
Postepowanie wyjasniajace

Pelnomocnik ds. zgloszen wszczyna postgpowanie wyjasniajace, majace na celu ocene
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu.

Postgpowanie wyjasniajagce moze toczy¢ sie réwniez przed Zespolem ds. naruszen
prawa, powolanym na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze. Nadzér nad
postgpowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Zesp6t ds. naruszen prawa
sprawuje Pelnomocnik ds. zgloszen.

. Zesp6l ds. naruszen prawa prowadzi postgpowanie wyjasniajagce w skladzie

przynajmniej 3-osobowym, zapewniajac niezaleznos¢, obiektywizm i kompetencje.
Osoby wchodzace w jego sklad sg zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w trakcie postepowania
wyjasniajacego.

Cztonkowie Zespolu ds. naruszen prawa powolywani sg doraznie zarzadzeniem
Dyrektora MPEC spétka z o.0. w Leborku i prowadza postgpowanie na podstawie
doraznych upowaznien wydanych przez Dyrektora. Wzor upowaznienia okresla
zalacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

Sktad Zespolu ds. naruszen prawa proponuje Pelnomocnik ds. zgloszen (moze
zaproponowac rowniez siebie).

Czlonkiem Zespotu ds. naruszen prawa nie moze by¢:

1) sygnalista, ktory przekazal zgloszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia;
2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;




3)
4)
3)

6)

osoba bedaca bezposrednim podwiadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie;

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

osoba wykonujaca czynnosci lub zalatwiajaca sprawy, ktorych prawidlowos¢ bedzie
przedmiotem badania;

osoba, ktérej udzial w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnoéci z innych przyczyn.

7. W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego cztonkowie Zespotu majg prawo:

)
2)

3)
4)

5)
6)

dostepu do dokumentéw i danych jednostki;

uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw
poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych;

uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow
jednostki;

dostepu do pomieszczeni jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowodow;

korzystania z pomocy Inspektora Danych Osobowych;

konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalistg.

8. Z ustalen poczynionych podczas postgpowania wyjasniajacego Zespot sporzadza raport i
przedklada go Pelnomocnikowi ds. zgloszen. Raport z postepowania wyjasniajacego zawiera
opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i
skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

1.

§10
Dzialania nastepcze, korygujace lub naprawcze

Podczas prowadzenia dzialan nastgpczych Pelnomocnik ds. zglaszania

nieprawidlowosci jest uprawniony w szczegélnosci do :

1) analizy dokumentéw oraz wszelkich innych danych, w tym do zabezpieczenia
elektronicznych nosnikéw informacji,

2) konsultacji z wewnetrznymi (w szczegélnosci Spoleczny Inspektor Pracy) i
zewnetrznymi (w szczegdlnosci Radca Prawny) doradcami,

3) prowadzenia rozm6w wyjasniajacych z pracownikami, wspétpracownikami MPEC
Sp. z 0.0. w Legborku,

W ramach dzialan nastepczych, zgloszenie oddala si¢ jezeli :

1) stwierdzono, ze do rozpoznania zgloszenia niniejszy Regulamin nie ma
zastosowania,

2) stwierdzono, ze zgloszenie bylo bezzasadne,

3) stwierdzono, ze z uwagi na niewystarczajacy zakres informacji lub wspélpracy z
sygnalistg nie byto mozliwe jego rozpoznanie,

4) wykluczono istnienie naruszenia prawa,

5) stwierdzono, ze =zaistnialy inne przyczyny uniemozliwiajace rozpoznanie
zgloszenia,

W przypadku oddalenia zgloszenia dzialania korygujace i dzialania naprawcze nie sg
podejmowane.



. Pelnomocnik ds. zglaszania nieprawidlowosci informuje pracodawce o wynikach

postepowania w terminie 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

. Gdy wynikiem postgpowania wyjasniajagcego albo dzialan nastgpczych jest

potwierdzenie naruszenia, pracodawca podejmuje dziatania korygujace, ktére majg na
celu zapobieganie przysztym naduzyciom oraz dziatania naprawcze stuzace naprawie
ujawnionych naruszen.

. Dzialania korygujace obejmujg w szczegdlnoscei:

1) wszczgeie postgpowania dyscyplinarnego wzgledem pracownikéw, ktérych
dziatanie i/lub zaniechanie spowodowato lub przyczynito si¢ w jakikolwiek spos6b
do wystapienia naduzycia lub nieprawidtowosci,

2) dochodzenie (w tym na drodze sadowej) naprawienia skutkéw naruszenia prawa, w
tym odszkodowania,

3) rozwigzanie umowy o pracg z pracownikiem, ktéry dopuscit sie naruszenia prawa,
Jesli przepisy prawa pracy dopuszczajg takg mozliwos$é, a w przypadku oséb
swiadczgcych prace na podstawie innego stosunku prawnego niz umowa o prace —
zakonczenie tej wspOlpracy,

4) ztozenie do wlasciwego organu zawiadomienia o mozliwosci popekienia
przestgpstwa w przypadku, gdy stwierdzone naruszenie wypelnia znamiona czynu
zabronionego.

. Dzialania naprawcze obejmujg w szczegdlnoscei:

1) analiz¢ zmiany lub wdrozenia odpowiednich regulacji wewnetrznych,

2) przeszkolenie pracownikow,

3) zmiany w zakresie kontroli/nadzoru nad okreslonymi obszarami w strukturze
przedsigbiorstwa.

. Pelnomocnik ds. zgtoszen przekazuje zglaszajgcemu, na adres do kontaktu, informacje

zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia. Informacja zwrotna obejmuje informacje o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie.

§11
Podmioty objete ochrong

. Ochrong przed podejmowaniem dzialan odwetowych objety jest sygnalista, pod

warunkiem, ze dokonujac zgloszenia dzialal w dobrej wierze, tj. zgltosit naruszenie na
podstawie uzasadnionego podejrzenia majagcego podstawe w posiadanych
informacjach, ktore obiektywnie uprawdopodobniajg naruszenie prawa.

. Ochrong przed podejmowaniem dziatan odwetowych na warunkach jak wyzej, objete

sg osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia i/lub osoby powigzane ze zglaszajacym.

. Osoby, o ktéorych mowa powyzej podlegaja ochronie wylgcznie w zakresie

dokonanych zgloszen.

§12

Zakazane dzialania odwetowe

Zakazuje si¢ podejmowania jakichkolwiek dziatan odwetowych, w tym grézb
podjecia i préb podejmowania takich dziatan wobec sygnalisty, 0s6b powiazanych ze
zglaszajacym i osob pomagajacych w dokonaniu zgloszenia.

Jezeli podmioty objete ochrong $wiadczg lub mogg $wiadczy¢ prace na podstawie
stosunku pracy u pracodawcy, nie mogg by¢ one niekorzystnie traktowane w




zwigzku ze $wiadczeniem pracy/rekrutacja z uwagi na dokonanie zgloszenia. Za
niekorzystne traktowane uznaje si¢ W szczegélnosci odmowe nawigzania stosunku
pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy, obnizenie wynagrodzenia za
prace, wstrzymanie awansu lub pominigcie przy awansowaniu, przeniesienie na
nizsze stanowisko stuzbowe — pod warunkiem, ze pracodawca nie kierowal sig
obiektywnymi przyczynami.

3. Pracodawca zapewnia osobom wskazanym w ust.l ochrong przed mozllwyml
dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacja i innymi formami
wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.

4. Zapewniajac ochrone, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosm danych, ochran
tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem, ze osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo
informowaé o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢
konieczne, np. w razie wszczgcia postgpowania karnego,

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktorym
udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dzialaf represyjnych
i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajgcej w
dokonaniu zgloszenia,

Dokonanie  zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnoei,

w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytulu

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

szczegblnoéci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich,

ochrony danych osobowych oraz obowiazku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsicbiorstwa pod warunkiem ze sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
zgloszenie jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg.

. W przypadku ustalenia, w toku oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu, ze

podano w nim $§wiadomie nieprawde lub zatajono prawde, sygnalista-pracownik,
moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach

Kodeksu Pracy, a zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako cigzkie

naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie, skutkowaé

rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia.

W przypadku sygnalisty, ktéry Swiadczy ushugi, dostarcza/odbiera

towary/materiaty/produkty/inne zaleznosci, ustalenie falszywego zgloszenia (dzialania w

zlej wierze) moze skutkowaé rozwigzaniem zawartej umowy cywilnoprawnej lub innej

i calkowitym zakonczeniem wspoétpracy migdzy stronami.

. Niezaleznie od okolicznosci wymienionych w ust. 6 i ust. 7, sygnalista dokonujacy

falszywego zgloszenia moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci karnej, zgodnie z

art. 57 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz.

928) .

§13
Rejestr Zgloszen Wewnetrznych

1. Na potrzeby procedury opisanej w Regulaminie Pelnomocnik ds. zglaszania
nieprawidlowo$ci prowadzi Rejestr Zgloszen Wewngtrznych. Pracodawca jest
administratorem danych w nim zgromadzonych.



2.

Wpisu do Rejestru Zgloszenn Wewngtrznych dokonuje Pelnomocnik ds. zglaszania
nieprawidlowosci na podstawie dokonanego zgloszenia wewnetrznego.

3. W Rejestrze Zgloszen Wewngtrznych gromadzi si¢ nastepujgce dane

a) numer zgloszenia,

b) date dokonania zgloszenia wewnetrznego,

c) przedmiot naruszenia prawa,

d) dane osobowe zglaszajacego oraz osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

e) adres do kontaktu zglaszajgcego;

f) informacja o podjetych dziataniach nastepczych/koryguj qcych/naprawczych
g) data przekazania informacji zwrotnej,

h) data zakonczenia sprawy

i) ewentualne uwagi.

4.

8

Dostgp do Rejestru Zgloszen Wewngtrznych przystuguje wylacznie osobom
upowaznionym.

Dane w Rejestrze Zgloszen Wewngtrznych sa przechowane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze lub po
zakofczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Po tym czasie dane
podlegajg usunigciu z rejestru zgloszen wewnetrznych.

§ 14
RODO (klauzula informacyjna)

Pracodawca stosuje wobec danych osobowych zawartych w zgloszeniach,
ujawnionych danych osobowych sygnalisty oraz danych osobowych uzyskanych lub
wykorzystanych w prowadzonych postepowaniach wyjasniajacych w szczegdlnosci
przepisy RODO,
W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych
w trakcie stosowania Procedury pracodawca stosuje systemy informatyczne, ktére
gwarantuja ochrong¢ danych osobowych zgodng z postanowieniami RODO.
Administratorem danych osobowych ujawnionych na podstawie i w wyniku
zastosowania Procedury jest pracodawca (dalej takze jako ,,Administrator”).
Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢
skontaktowa¢ w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych na adres e-
mai: iod@mpec.lebork.pl lub na adres pracodawcy w dopiskiem ,,do rgk wiasnych
10D,
Administrator moze przetwarza¢ nastgpujace dane osobowe o0soby wymienione;j
w zgloszeniu, sygnalisty oraz os6b objetych postepowaniami prowadzonymi przez
Administratora na podstawie niniejszej Procedury:

1) imie i nazwisko,

2) adres zameldowania, zamieszkania lub/i adres do doreczen,

3) stanowisko stuzbowe,

4) numer telefonu lub/oraz adres e-mail,

5) numery NIP i PESEL,
W toku postepowania Administrator moze przetwarza¢ informacje o wyzej
wymienionych osobach w zakresie uzasadnionym prowadzong sprawa.




10.

11.

12.
13,

14.

Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty nastepuje na podstawie jego
wyraznego, dobrowolnego dziatania, jakim jest dokonanie zgloszenia i nastgpuje w
celu weryfikacji oraz podjecia dzialan nastgpczych zgodnie z przepisami
obowigzujacego prawa. Dane osobowe sygnalisty majg charakter poufny i co do
zasady nie podlegajg ujawnieniu. Ujawnienie danych osobowych sygnalisty moze
nastgpi¢ wylgcznie za jego wyrazng, dobrowolng zgodg, a takze, gdy bedzie to
konieczne z uwagi na obowigzujgce przepisy prawa, w szczego6lnosci gdy ujawnienia
danych zazada uprawniona instytucja lub organ panstwowy.

Dane osobowe 0sob, ktérych zgloszenie dotyczy mogg by¢ przetwarzane bez ich
zgody w celu weryfikacji zgloszenia i podjgcia dziatan nastgpczych. Osoby, ktorej
zgloszenie dotyczy nie informuje si¢ o Zrédle pochodzenia danych (sygnaliscie),
chyba ze sygnalista dzialal z naruszeniem prawa.

Dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
¢) i litt ) RODO, w celu wypelnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
Administratorze oraz w celu wykonywania prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych przez Administratora jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz
wyjasnianie zgloszen naruszen prawa.

Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe s3 udostgpniane wylacznie
uprawnionym osobom i wylacznie w zakresie w jakim jest konieczne do
wykonywania przez nich obowiazkow okreslonych w Procedurze.

W uzasadnionych przypadkach, w tym w sytuacji powierzenia realizacji zadan
wynikajacych z Procedury z pelnomocnikiem ds. zgloszefi zawiera si¢ umowg
powierzenia przetwarzania danych osobowych w rozumieniu art. 28 RODO, chyba
ze nie jest ona wymagana uwzgledniajac okolicznosci i charakter ustugi.
Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe moga by¢ udostgpniane innym
odbiorcom wylacznie w celu realizacji przez te podmioty zadan zwigzanych z
zapobieganiem i zwalczaniem przestgpczosci lub realizacji zadan zwigzanych z
koniecznoscia zapewnienia przestrzegania obowiazujacych przepisow prawa, to jest
w szezegblnosci sadom, prokuraturze, policji lub innym organom realizujacym
zadania zwalczania przestepczosci oraz organom administracji panstwowej. W
zakresie w jakim jest to niezbedne do prawidlowej realizacji procedury dane moga
zostaé powierzone podmiotom dostarczajgcym ustug i rozwigzan stuzacych jej
realizacji, w tym doradcom prawnym i dostawcom oprogramowania.

Dane osobowe beda przetwarzane przez czas wskazany w § 13 ust.5 Procedury.
Kazda osoba, ktérej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane na podstawie
Procedury ma prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych w celu ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a
takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Kazda osoba, ktérej dane osobowe sa gromadzone i przetwarzane na podstawie
Procedury ma prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgedu Ochrony Danych

Osobowych.

§15
Postanowienia koncowe

Niniejsza Procedura podlega przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony 0sob
zglaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania
karnego i Kodeksu karnego.



3. Odstepstwa od Procedury wymagaja pisemnego uzasadnienia i kazdorazowo
akceptacji pracodawcy.

4. Regulamin wchodzi w zycie po uplywnie 7 dni od podania go do wiadomosci
pracownikow,

Zalaczniki:

Zal. Nr 1 - Wzér , Karty zgloszenia naruszenia prawa w MPEC Sp. z 0.0. w Leborku”
Zal. Nr 2 - Rejestr Zgloszen Wewnetrznych.,

ering. /"-J(r'iu.vzﬁebzay







Zalacznik Nr 1

do Procedury przyjmowania wewngtrznych zgloszen
naruszen prawa oraz podejmowania dzialan nastepczych
w MPEC Sp. z 0.0. w Leborku

KARTA ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA W MPEC SP. Z 0.0. W LEBORKU

I. Osoba sktadajaca Zgloszenie — Sygnalista
1) imie i nazwisko:

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

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

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

I1. Osoba pokrzywdzona — jezeli dotyczy
1) imi¢ i nazwisko:

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

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

III. Osoba, ktorej dzialania lub zaniechania dotyczy Zgtoszenie:

1) imi¢ i nazwisko:

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

IV. Zgtaszane Naruszenie:

1) Opis zglaszanego Naruszenia:

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

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

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

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

3) W jaki sposéb doszto do wystgpienia Naruszenia:




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

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

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

V. Dowody:

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

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

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

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

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

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

V1. Informacje dodatkowe:

1) data sporzadzenia Zgloszenia:

2) proponowany sposob kontaktu zwrotnego:

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

3) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na ujawnienie danych Sygnalisty osobom
zaangazowanym w wyjasnienie okolicznosci wskazanych w Zgtoszeniu (nalezy

zaznaczy¢ wlasciwe):

0 wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobom zaangazowanym

w wyjasnienie okoliczno$ci wskazanych w Zgloszeniu;

0 nie wyrazam zgody na ujawnienie moich danych osobom zaangazowanym
w wyjasnienie okolicznosci wskazanych w Zgloszeniu.

4) czytelny podpis osoby zglaszajacej (Sygnalisty):



WYPELNIA KOORDYNATOR DS. ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
1) Numer sprawy nadany Zgloszeniu:

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

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

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

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

5) Data przekazania informacji Sygnaliscie o przyjeciu Zgloszenia lub informacja o
braku przekazania informacji z powodu niewskazania przez Sygnaliste sposobu

kontaktu ZWIOtego: ..........oiuiiiiiiieiieieete e
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