PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZYNYCH
w Przedsi¢biorstwie Inzynierii Komunalnej Spotka z o.o.

Na podstawie art. 24 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 22024 r., poz.928)

§1
DEFINICJE

Uzyte w niniejszej procedurze okreslenia oznaczaja:

1))
2)
3)

4)

5)
6)

7

8)

9

PIK Spélka z o.0. — Przedsigbiorstwo Inzynierii Komunalnej Spétka z o.0. z siedzibg
w Pszczynie przy ul. Zdrojowej 4;

Pracownik — osoba pozostajagca w stosunku pracy z PIK Spoétka z o0.0. w rozumieniu
przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

Pelnomocnik ds. naruszen prawa — pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie
zgloszen oraz prowadzenie dziatan nastepczych w zakresie nieprawidlowosci;

Zespol ds. naruszen prawa — zesp6t (komisja) odpowiedzialny za prowadzenie
postepowania dot. zgloszenia nieprawidlowosci (zgloszenia sygnalizacyjnego),
powolywany doraznie odrgbnym zarzadzeniem Prezesa Zarzadu do kompleksowego
wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgloszeniu, dzialajacy wg zasad okreslonych dla
postepowania wyjasniajacego;

Procedura — niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania zgloszen, podejmowania
dzialan nastgpczych oraz ochrony 0s6b dokonujgcych zgloszen;

Anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

Dzialania odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode¢ sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

Dzialania nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz
w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia,
w szczegOlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

Informacje na temat naruszen — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywal kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

10) Naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;
11) Sygnalista (osoba dokenujaca zgloszenia) — osoba fizyczna lub prawna, ktora zgtasza lub

ujawnia publicznie informacje na temat naruszef uzyskane w kontekscie zwigzanym
Z pracs;



12) Osoba pemagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga
osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

13) Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, osobg
prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolno$¢é prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z kt6rg osoba, ktéra dopuscita
si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,

14) Zgloszenie sygnalizacyjne — przekazanie informacji na temat naruszenia, co do ktérego
doszlo lub moze dojs¢ w organizacji, w ktorej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata,
lub w innej organizacji, z ktorg utrzymuje lub utrzymywala kontakt w kontekscie
wykonywanej pracy;

15) Zgloszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;

16) Zgloszenie zewnetrzme — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu;

17) Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

18) Informacja zwrotna — przekazanie zglaszajgcemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

19) Postepowanie wyjasniajace — postgpowanie prowadzone w zwiazku ze zlozonym
zgloszeniem;

20) Kanal zglaszania — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace dokonywanie
zgloszenia;

21) Rejestr — rejestr zgloszen sygnalizacyjnych zawierajacy informacje dotyczace zgloszenia
oraz przebiegu i rozstrzygniecia postgpowania w sprawie naruszenia prawa.

§2 ,
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Strategia dzialania PIK Spélka z o0.0. oparta jest na odpowiedzialnosci, zapobieganiu
korupcji oraz zapobieganiu powstawania innych nieprawidlowosci zaréwno wewnatrz
organizacji, jak i wsrod podmiotéw wspdlpracujacych przy uwzglednieniu szeregu
aspektow, w szczegdlnosci intereséw spolecznych, ochrony Srodowiska, relacji z r6znymi
grupami wspotpracownikow.

2. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest
zapobieganie nieprawidlowosciom w PIK Spétka z o.o.

3. Podstawowym  celem  Procedury jest utworzenie systemu informowania
o nieprawidtowosciach w PIK Spétka z 0.0. poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow
zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych
wobec sygnalisty.

§3
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidtowosci w PIK
Spétka z o0.0. oraz sprawujgcy caloSciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem
zgloszen nieprawidlowosci w PIK Spoltka z o.0. jest Pelnomocnik ds. naruszen prawa
wyznaczony przez Prezesa Zarzadu.



. Zgloszenia nie mogg analizowa¢ osoby, co do ktdrych z tresci zgloszenia nieprawidlowosci
wynika, ze moga by¢é w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dzialanie lub
zaniechanie, stanowiace nieprawidlowosé

. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, Prezes
Zarzadu wyznacza inng osobg¢ odpowiedzialng.

§4
SYGNALISTA

. Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna
zglosi¢ nieprawidlowosé, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze
przekazywane informacje sa prawdziwe.

. W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziala w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspolizycia spolecznego.

. Decyzje¢ o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen.
. Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposOb oczywisty dziatal w zlej wierze
(domniemanie dobrej wiary).

. Jesli zglaszajacy nie dokonal zgloszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge
zgloszen potwierdza przyjgcie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

. Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wylgcznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np.
konieczno$¢ uzupelnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw). Wstepna
analiza zgloszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

. Jezeli w toku postgpowania wyjasniajgcego okaze si¢, ze zglaszajgcy, ktory uprzednio
otrzymal status sygnalisty, dzialat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

§5 ,
ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

. Zgloszenia nieprawidlowosci moga by¢ przekazywane w nastegpujacej formie:

1) za pomocg dedykowanej skrzynki mailowej: naruszenia@pik-pszczyna.pl

2) poprzez wypeknienie formularza zgloszenia nieprawidlowosci — wzoér formularza
zgloszenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury,

3) osobiscie u Pelnomocnika ds. naruszen prawa,

4) telefonicznie pod numer tel. +48 32 326 34 40,

5) poczta na adres: Przedsigbiorstwo Inzynierii Komunalnej Spétka z o.0.

43-200 Pszczyna ul. Zdrojowa 4

. Zgloszenie nieprawidlowosci powinno wskazywaé jasne i wyczerpujace wyjasnienie

przedmiotu zgloszenia i zawiera¢ w szczegolnoscei:

1) datg oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosci;

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznodci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia
nieprawidtowosci;

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci;

4) wskazanie ewentualnych $wiadkéw nieprawidtowosci;

5) wskazanie wszystkich dowodéw 1 informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktdre mogg
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.



. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidlowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od
publicznych rozméw o zglaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest
zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

§6
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

. Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidlowosci za posrednictwem e-mail na
adres: naruszeenia@pik-pszczyna.pl .

. Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgloszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obshige zgloszenn ma
obowiazek wskazania przyczyn uzasadniajacych takg decyzje.

. Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamo$é
zglaszajgcego, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen niezwlocznie nadaje mu status

sygnalisty.

§7 .
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

. Dostep do kanaléw zglaszania nieprawidtowosci posiadajg tylko osoby odpowiedzialne za

zgloszenie.

. Po wplynigciu zgloszenia nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen,

niezwlocznie, nie pdZniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wptywu:

a) wydaje potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci na formularzu, ktérego wzoér
okreslono w zalaczniku nr 2 do niniejszej Procedury (mozliwe tylko w przypadku
zgloszenia nie anonimowego),

b) dokonuje wstepnej analizy zgloszenia,

c¢) nadaje lub nie nadaje osobie zglaszajacej statusu sygnalisty.

. Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen

wszczyna postepowanie wyjasniajace, ktore toczy si¢ przed Zespotem ds. naruszen prawa,

na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

. Nadzor nad postgpowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Zespét ds. naruszen prawa

sprawuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen.

. Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylgcznie w razie

koniecznosci podjgcia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np.

koniecznos¢ uzupetnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna
analiza zgloszenia nie moze trwaé dtuzej niz 14 dni.

. Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci nastgpuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie

dluzszym niz 30 dni od daty wszczecia postgpowania wyjasniajgcego, pod warunkiem

mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentow

i dowodow.

. W szczegélnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci

moze nastapi¢ w terminie nie dhuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania

wyjasniajgcego.

. Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego Zespot ds. naruszen prawa sporzadza

raport, ktéry obejmuje takze rekomendacje Zespotu w zakresie zalatwienia sprawy

1 przedstawia go Prezesowi Zarzadu.

. Osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszei ma obowigzek poinformowaé sygnaliste

o0 sposobie zalatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgloszenia.



6.

, 38
ZESPOL DS. NARUSZEN PRAWA

. Postgpowanie wyjasniajagce prowadzone jest przez Zespot ds. naruszen prawa w skladzie

przynajmniej 3-osobowym, zapewniajgcy niezaleznosé, obiektywizm i kompetencje.

. Czlonkowie Zespotu ds. naruszen prawa powolywani sg doraznie zarzadzeniem Prezesa

Zarzadu i prowadza postgpowanie na podstawie doraznych upowaznien wydanych przez
Prezesa Zarzadu.

. Sktad Zespolu prowadzacego postepowanie proponuje Pelnomocnik (moze wyznaczyé do

sktadu takze siebie). W razie potrzeby do sktadu Zespolu mozna powotaé osoby nie bedace
pracownikami jednostki.
Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postepowania
pelnomocnik moze dodatkowo powotaé ekspertow bedacych lub nie bedacych
pracownikami jednostki.

. Czlonkiem Zespotu ani ekspertem nie moze by¢:

a) sygnalista, ktory przekazal zgloszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia;

b) osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie;

c¢) osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie;

d) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu przepiso6w
kodeksu karnego);

e) osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktorych prawidlowo$é bedzie
przedmiotem badania;

f) osoba, ktdrej udzial w postgpowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego cztonkowie Zespotu majg prawo:

a) dostepu do dokumentéw i danych jednostki;

b) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych;

¢) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcéw
jednostki;

d) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowodow;

e) korzystania z pomocy Inspektora Danych Osobowych;

f) konsultowania, w niezb¢dnym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalista.

7. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego Zespol sporzadza raport

8.

i przedktada go Prezesowi Zarzadu.

Raport z postepowania wyjasniajacego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym
ustalone nieprawidtowos$ci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie
odpowiedzialne.

§9
ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

. Do raportu z postepowania wyjasniajgcego Pelnomocnik zalacza propozycje dalszych

dziatan.

. W zalezno$ci od ustalen dziatania te moga obejmowaé czynnosci przeciwko osobom

winnym naruszen, dziatania zapobiegajace naruszeniom oraz wzmacniajace system kontroli
wewnetrznej w jednostce.



. Prezes Zarzadu okresla dalsze dzialania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.
Pelnomocnik monitoruje realizacj¢ tych dzialan oraz udziela pomocy osobom za nie
odpowiedzialnym.

. Pelnomocnik informuje sygnalist¢ o poczynionych ustaleniach oraz o zatwierdzonych
srodkach niezwlocznie po zatwierdzeniu wnioskow przez Prezesa Zarzadu, nie pdzniej niz
30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgloszenia.

. Poczynione ustalenia, zatwierdzone srodki oraz ich realizacja sg rejestrowane w Rejestrze
zgloszen.

§10 .
REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDEOWOSCI

. W Rejestrze nieprawidlowosci rejestruje si¢ kazde zgloszenie nieprawidlowosci, niezaleznie

od dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajacego.

. Za prowadzenie Rejestru nieprawidlowosci w PIK Spotka z o.0. odpowiada osoba

odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen.

. Rejestr nieprawidlowosci zawiera w szczegolnosei:

1) dane kontaktowe sygnalisty, chyba ze zgloszenie nieprawidlowosci mialo charakter
anonimowy,

2) wszystkie szczegélowe informacje posiadane na temat zgloszenia,

3) przebieg analizy i rozpatrzenia zgloszenia nieprawidlowosci,

4) osoby i organy biorace udzial w procesie analizy i rozpatrzenia zgloszenia,

5) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).

. Wzdr Rejestru zgloszen nieprawidlowosci stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszej Procedury.

. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen, przy zachowaniu

zasad poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentéw

i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia

przez okres 5 lat od czasu zakonczenia postepowania wyjasniajacego.

§11
POSTANOWIENIA KONCOWE

Pelnomocnik ds. naruszen prawa przynajmniej raz do roku bedzie dokonywal przegladu
procedury i w razie potrzeby opracowywal projekty jej zmiany do akceptacji Prezesowi
Zarzadu.

L

Wiktor Solik



