Procedura zgtoszen wewnetrznych w PUK S.A.

81
Zasady ogodlne

1. Niniejsza Procedura dotyczaca przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych w zwigzku ztymi zgtoszeniami obowigzujgca w Przedsiebiorstwie Ustug
Komunalnych S.A. (dalej: PUK S.A.) okresla wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami.

2. Wdrozony w PUK S.A. proces przyjmowania zgtoszen umozliwia wszystkim sygnalistom
dokonywanie zgtoszen za posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatow komunikacji,
w sposéb zapewniajgcy ochrone przed dziataniami o charakterze represyjnym,
dyskryminujacym lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢
nastepstwem takiego zgtoszenia.

3. Fakt dokonywania zgloszenn w dobrej wierze nie moze skutkowac dziataniami odwetowymi
lub innymi niepozadanymi dziataniami wobec sygnalisty, w szczegdlnosci zwolnieniem
z pracy, wykorzystywaniem zaleznosci stuzbowej sygnalisty badZz wywieraniem wptywu
na osoby, z ktérymi sygnalista wspdtpracuje, mogacymi pogorszy¢ warunki srodowiska
pracy sygnalisty.

§2
Definicje
Pojeciom uzywanym w Procedurze nadaje sie nastepujgce znaczenie:

1) Cztonek Zarzadu - Cztonek Zarzadu PUK S.A.- odpowiedzialny za biezace
funkcjonowanie procesu irealizacje zadan wynikajacych z Procedury, bedacy
jednoczesnie przewodniczagcym Komisji, w razie braku mozliwosci dziatania Cztonka
Zarzadu, dziatania podejmuje ktérykolwiek z pozostatych Cztonkéw Zarzagdu PUK S.A.

2) Przyjmujacy zgltoszenie — wyznaczona przez Zarzad osoba witasciwa do przyjecia
zgtoszenia od sygnalisty, komunikowania sie z osobg dokonujgcg zgtoszenia oraz
zwracania sie do osoby dokonujacej zgtoszenia o dalsze informacje oraz przekazywania
jej informacji zwrotnej, a takie wifasciwa do prowadzenia Rejestru zgtoszen
wewnetrznych;

3) Komisja — powotany przez Zarzad zespdt wiasciwy do podejmowania dziatan
nastepczych w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem;

4) Procedura — niniejsza ,Procedura zgtosze wewnetrznych w PUK S.A.”;

5) sygnalista — osoba zatrudniona lub wspotpracujagca z PUK S.A. niezaleznie od
zajmowanego przez nig stanowiska, petnionej funkcji czy formy zatrudnienia lub
wspotpracy, dokonujaca zgtoszenia lub ujawnienia publicznego dotyczacego naruszen
prawa;

6) zgloszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

7) zgtoszenie wewnetrze - ustne lub pisemne przekazanie PUK S.A. informacji o
naruszeniu prawa;

8) zgloszenie zewnegtrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.;

9) dziatanie nastgpcze — dziatanie polegajace na ocenie prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa, w




szczegolnosci przez prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego, wszczecie kontroli
badz innego postepowania na podstawie przepisow prawa lub oddalenie zgtoszenia

10) informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatar nastepczych i powodow takich dziatan;

11) dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym i
ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
mu nieuzasadniong szkode, w tym takie niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

12) kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane 2z
wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

13) osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajagca osobowoéci prawnej, wskazana w zgloszeniu
wewnegtrznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg
osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa, jest powigzana;

14) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu wewnetrznym w kontekécie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

15) osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspétpracownika lub czionka rodziny sygnalisty;

16) Ustawa — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku, o ochronie sygnalistow - Dz.U. z 2024
r. poz. 928.

§3
Przedmiot Zgtoszenia

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z
prawem lub majace na celu obejécie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczeristwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczeristwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych.




§4
Sposoby dokonywania Zgtoszen

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia w nastepujacy sposéb:

1) ustny - za posrednictwem s$rodka komunikacji elektronicznej z wykorzystaniem poczty
elektronicznej za posrednictwem adresu e-mail: sygnalista@puk.net.pl lub

2) pisemny poprzez umieszczenie pisemnego zgloszenia w skrzynce pocztowej
umieszczonej w budynku PUK S.A. opatrzonej napisem SYGNALISTA.

W celu sprawnego rozpatrzenia zgtoszenia przez Komisje i skutecznego podjecia dziatan

nastepczych zaleca sig, aby zgtoszenie zawierato w szczegolnosci:

1) nazwe jednostki organizacyjnej/dziatu PUK S.A., ktdrej dotyczy zgtoszenie;

2) przyblizony okres wystepowania naruszenia;

3) dane sygnalisty, ktorego dotyczy zgtoszenie, oraz innych osob, ktére maja lub moga
mieé z nim zwigzek;

4) wszelkie inne informacje majace zwigzek ze zgtoszeniem, wtym ewentualne
dokumenty;

5) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umoiliwity stwierdzenie, ie informacja o
naruszeniu prawa jest prawdziwa.

6) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego zachowanie
zasady poufnosci.

Tylko zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszace sie do zdarzen, ktore

w rzeczywistosci zaistniaty imogg stanowi¢ potencjalne naruszenie prawa) sa

rozpatrywane z uwzglednieniem zasad poufnosci, dajgc sygnaliscie gwarancje pozostania

anonimowym i gwarantujg ochrone przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

§5

Przyjmujacy zgtoszenie
Przyjmujacy zgtoszenie w terminie siedmiu dni od otrzymania zgfoszenia, potwierdza jego
otrzymanie, chyba ze sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie
lub nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
Przyjmujacy zgtoszenie dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu,
czy zgtoszenie spetnia warunki okreslone w Procedurze. W razie koniecznoéci uzupetnienia
lub wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym informacji Przyjmujacy zgtoszenie
kontaktuje sie z sygnalistg, o ile jest to mozliwe.
Zgtoszenia dokonane w sposéb uniemozliwiajacy ustalenie okolicznosci niezbednych do
jego rozpoznania pozostawia sie bez rozpoznania.
Przyjmujacy zgtoszenie podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed
pozostawieniem zgtoszenia bez rozpoznania pozyskac niezbedne informacje i dokumenty
do jego skutecznego rozpoznania.
Przyjmujacy zgtoszenie pozostawia bez rozpoznania zgtoszenie bedacego przedmiotem
wczesniejszego zgfoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto w nim
istotnych nowych informacji na temat naruszen w pordwnaniu z wczeéniejszym
zgtoszeniem. Przyjmujacy zgtoszenie informuje sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia
wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgtoszenia
wewnetrznego pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty
Przyjmujacy zgtoszenie wnioskuje do Cztonka Zarzadu o powotanie Komisji. Przyjmujacy
zgtoszenie moze we wniosku zasugerowac sktad Komisji.




Przyjmujacy zgloszenie przekazuje zgtoszenie Komisji w sposéb zapewniajgcy poufnosé
zgtoszenia.

. Jezeli zgtoszenie dotyczy Cztonka Zarzadu, o wplywie zgloszenia Przyjmujacy zgtoszenie
zawiadamia pozostatych Cztonkéw Zarzadu.

§6
Komisja
Komisje powotuje Cztonek Zarzadu, kazdorazowo na wniosek Przyjmujacego zgtoszenie.
Po wplywie zgtoszenia do Komisji, jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okre$lonymi
w Procedurze, oile w ocenie Komisji charakter i przedmiot zgloszenia nie uzasadniajg
rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odrebnymi regulacjami badZ przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego.
Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajagcego w przypadku, gdy:
1) zgtoszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne lub jego tre$é¢ nie uzasadnia
wszczgcie postepowania wyjasniajgcego;
2) niemotzliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.
. Jesli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto
wedtug opisu zgtoszenia zachodzi prawdopodobieristwo naruszenia prawa, nastepuje
wszczecie postepowania wyjasniajgcego.
Komisja moze rozwazy¢ zaangazowanie w postepowaniu wyjasniajgcym przedstawicieli
innych komdrek organizacyjnych/dziatébw PUK S.A. lub niezaleznego konsultanta, o ile
w ocenie Komisji wiedza i doswiadczenie takich 0s6b moga byé niezbedne w rozpoznaniu
zgtoszenia.
Cztonkiem Komisji nie moze by¢ sygnalista, osoba powiazana z sygnalista, osoba, ktorej
dotyczy zgloszenie, osoba bedaca bezposrednim przetozonym sygnalisty, ani osoba
bezposrednio podlegajaca sygnaliicie.
W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Komisji zaistniejg okolicznosci, ktére moga rzutowaé
na jego bezstronnos¢ w ocenie zgtoszenia, moze on zawnioskowaé do Cztonka Zarzadu
o wyfaczenie z Komisji.
W przypadku, gdy zajda okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 6 lub 7, Cztonek Zarzadu
wyznacza innego cztonka Komisji.

§7

Rozpatrywanie zgloszenia
Komisja rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastgpcze oraz przekazuje informacje
zwrotng bez zbednej zwtoki, nie pozniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia wptywu
zgtoszenia.
Komisja dokonuje weryfikacji zasadnosci zgtoszenia w postepowaniu wyjasniajacym
woparciu o zgtoszenie oraz informacje uzyskane od komérek organizacyjnych i
pracownikow oraz wspoétpracownikéw PUK S.A., z uwzglednieniem rodzaju i charakteru
zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci. Postepowanie wyjasniajace
jest prowadzone w sposob uczciwy i bezstronny.
W przypadku gdy zajdzie taka konieczno$é, Komisja moze wzywaé na posiedzenie
pracownikow lub wspotpracownikow, ktérzy mogg miec zwigzek lub jakakolwiek wiedze
w zakresie zgltoszenia.




10.

11.

12.

Jesli Komisja uzna za zasadne otrzymanie wyjasnien od sygnalisty, czyni to za
posrednictwem Przyjmujacego zgtoszenie.

Na wniosek Komisji wszyscy pracownicy majg obowigzek stawi¢ sie na posiedzeniu oraz
udostepnia¢ dokumenty i udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich
okolicznosci zasadnosci zgtoszenia. W razie wezwania na posiedzenie sygnalisty — nie ma
on obowigzku ujawniac swojego statusu w sprawie.

Posiedzenia Komisji s3 kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowej. Wyjasnienia
sktadane przez wezwane osoby utrwalane sa w formie protokotu. Ustalenia z przebiegu
posiedzenia Komisji moga by¢ zatwierdzane za posrednictwem stuzbowej poczty
elektroniczne;j.

Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci
zgloszenia, aw przypadku zgtoszen zasadnych roéwniez wydaje rekomendacje
o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do pracownika
lub wspotpracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia prawa, oraz rekomendacje mozliwych
dziatan zapobiegawczych majacych nacelu wyeliminowanie podobnych do opisanych
w zgtoszeniu naruszen w przysztosci.

W przypadku braku jednomysinosci wnioski koricowe Komisji zapadaja zwyktg wigkszoscig
gtosow, a w przypadku réwniej liczby gtoséw decyduje gltos przewodniczgcego Komisji,
ktory gtosuje jako ostatni.

Uzgodnione przez Komisje wnioski koricowe zawierajg w szczegdlnosci opis stanu
faktycznego, decyzje odnosnie do zasadnosci zgloszenia oraz — w sytuacji zgloszen
uznanych za zasadne — rekomendacje stosownych dziatan nastepczych i zapobiegawczych.
W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia i oddalenia podejrzed w nim
zawartych Komisja przekazuje niezwtocznie sygnaliscie (za posrednictwem Przyjmujacego
zgtoszenie) oraz pracownikowi, ktéremu zarzucano dokonanie naruszenia, informacje
o dokonanym zgtoszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia.

Wszelka komunikacja pomiedzy Komisja a sygnalista nastepuje za posrednictwem
Przyjmujgcego zgtoszenie z zapewnieniem poufnosci.

Nie przekazuje sie informacji zwrotnej sygnaliscie, jesli nie podat on adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekazac taka informacje.

§8
Zakaz dziatan odwetowych

Zakazane jest podejmowanie w stosunku do sygnalisty, jakichkolwiek form dziatan
odwetowych, w tym grézb dziatai odwetowych i préb podejmowania dziatar
odwetowych, w tym w szczegdlnosci dziatarn odwetowych polegajgcych na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony

po rozwigzaniu umowy o pracg na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace

na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwiazaniu

umowy o pracg na czas okredlony - w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

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




7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

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

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu érodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub érodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu:

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

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

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

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

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialne;j.

W stosunku do os6b swiadczacych prace lub ustugi na podstawie innego niz stosunek pracy

stosunku, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy

dziatan odwetowych ani préby lub groiby zastosowania dziatar odwetowych,
obejmujgcych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczgcej
sprzedazy lub dostawy towardw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

. Jakiekolwiek dziatania odwetowe, w szczegélnosci $rodki represiji, dyskryminacji lub

innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania wobec dziatajgcego w dobrej wierze

sygnalisty dokonujacego zgtoszenia, beda traktowane jako powaine naruszenie zasad

Procedury, mogace skutkowac odpowiedzialno$cig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy

taczacej pracownika lub wspotpracownika z PUK S.A. lub zakoriczeniem wspétpracy,

a takze rodzi¢ odpowiedzialno$¢ materialng, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa.

. Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, aktérego dane osobowe zostaly w sposéb

nieuprawniony ujawnione, doswiadczyt jakichkolwiek dziatari odwetowych, dyskryminaciji

lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwtocznie powiadomicé

o zaistniatej sytuacji Przyjmujacego zgtoszenie. Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty

takiego powiadomienia, Przyjmujacy zgtoszenie sktada Prezesowi Zarzadu propozycje

podjecia odpowiednich dziatai, zgodnie zust.1 powyziej, majace nacelu ochrone
sygnalisty.

Postanowienia ust. 1-4 stosuje sie odpowiednio do:

1) osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

2) osoby powiazanej z sygnalistg.




B

§9
Rejestr zgtoszen
Kazde przyjete zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgtoszen.
Za prowadzenie Rejestru zgtoszen odpowiada Przyjmujacy zgtoszenie.
Rejestr zgioszen powinien zawiera¢ co najmniej:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdb;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.
Do Rejestru zatacza sie dokumenty zwigzane z dokonanym zgtoszeniem, protokoty prac
Komisji.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§10

Przyjmujacy zgloszenie, nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje Zarzgdowi zbiorcza
informacje o zgtoszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwigzku z tymi zgtoszeniami
dziataniach nastepczych.

Dziat Kadr informuje wszystkie osoby wykonujgce prace na rzecz PUK S.A. o przyjeciu oraz
tresci Procedury, jak réwniez o jej zmianach.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji Dziat
Kadr przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjaciji
poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.
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