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Zatgcznik nr 1 do uchwalty Zarzgdu nr 18/2024 z dnia 18.09.2024 r.
Procedura zgioszen wewngtrznych w Podhalaniskim Przedsigbiorstwie Komunalnym Sp. 2 o.0.
Wersja 1.0 ohowlgzuje od 25.09.2024 r,

1. Cel

1.1, Niniejsza Procedura zostata przyjeta przez Podhalanskie Przedsiebiorstwo Komunalne

Sp.zo.0. {dalej ,PPK Sp. z 9. 0.”) w poczuciu dbatosci 0 poszanowanie interesu publicznego,
przepisow prawa oraz ochrony osob zgfaszajacych informacje o naruszeniu prawa, uzyskana

w kontekscie zwigzanym z pracy.

1.2. Procedura okreéla zasady i tryb zgtaszania informacji o naruszeniach prawa powzietych

w zwigzku z petnionymi obowigzkami, swiadczong praca lub wykonywang umowa, prawa

zgtaszajgcych je 0s6b — Sygnalistow oraz zakres i przestanki udzielania im ochrony.

2. Zakres
2.1, Zglaszanie naruszen prawa moze dotyczyc dziatania, a takze zaniechania dziatania w sposob

niezgodny z prawem lub regulacjami wewnetrznymi obowigzujgcymi w PPK Sp. z o.0.
majgcego na celu obejscie prawa lub regulacji wewnetrznych obowigzujacych w PPKSp. z 0.0.
dotyczgcych:

korupcji;

zamowien publicznych;

przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczeristwa transporty;

achrony srodowiska;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesdw finansowych Skarbu Parfistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych;

2.2, Procedura nie stuzy do zgtaszania ogoinych problemow zwigzanych z wykonywang pracg

i niestanowigcych naruszen. Powyzsze kwestie naleiy rozwigzywac w ramach istniejacych
relacji stuzbowych badz innych, dedykowanych do tych celdw, regulacji wewnetrznych Spotki.

2.3. Procedura obejmuje osohy fizyczne zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku

pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w PPK Sp. z 0.0. lub na jej rzecz, jak réwniez oséb fizycznych w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcjiw PPK Sp. z 0.0. lub
na jej rzecz, a takze juz po ich ustaniu.

3. Definicje

Hekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

Dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatania podjete przez PPK Sp. z 0. 0. w celu oceny

prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w cefu zaradzenia naruszeniu bedacemu
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przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania jak postepowanie wyjasniajgce, wszczecie
kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkéw finansowych fub
zamkniecie procedury w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania naruszer prawa | podejmowania
dziatari nastepczych lub procedury przyimowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych;
Dziataniu odwetowym ~ rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym,
ktére narusza lub moie naruszy( prawa zglaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode zglaszajgcemu, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko
zglaszajgcemu;
Dziatanie w dobrej wierze - rozumie sig przez to dziatanie w przekonaniu, ze zgtoszona informacja jest
prawdziwa w momencie zgtaszania i Ze jest lub moze by¢ nieprawidtowoscig;
Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie osobie dokonujgcej zgloszenia informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powoddw takich dziatan;
Komisji Wyjasniajacej - rozumie sie przez to Inspektora ds. Zgodnosci oraz inng bezstronng osobe
powotang przez Zarzad do podejmowania Dziatan Nastepczych w zwigzku z przyjetym Zgloszeniem
Naruszenia;
Kontekscie zwigzanym z pracg i $wiadczeniem ustug~ rozumie sie przez to przeszie, obecne lub
przyszte dziafania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcii w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmioctu lub pefnienia stuzby w podmiocie prawnym w ramach, ktdrych
uzyskano informacje ¢ naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;
Naruszeniu - rozumie sig przez to dziatanie tub zaniechanie, ktdre jest niezgodne z prawem i dotyczy
dziedzin objetych zakresem przedmiotowym okreslonym w niniejszej procedurze;
Osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie — rozumie sig przez to osobe fizyczng, osobe prawna lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng,
wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa
lub z ktdrg osoba ta jest powigzana;
Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra pomaga
zgtaszajgcemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc
nie powinna zostac ujawniona;
Osobie powigzanej ze zgtaszajgcym - rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktora moze doswiadczyé
dziatadl odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca, w tym wspdipracownika lub cztonka rodziny
zgtaszajacego;
Compliance Officer — Inspektor ds. zgodnosci — rozumie sie przez to osobe w ramach struktury
organizacyjnej firmy upowaznionej do przyjmowania zgloszen zewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgloszenia i dalszg komunikacje ze zglaszajgcym, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej;
Sygnaliscie, osobie dokonujacej zgloszenia ~ rozumie sig przez to osobe fizyczna, ktora zglasza lub
ujawnia publicznie informacje o naruszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg {(np. pracownika,
wspbipracownika, kontrahenta, Klienta);
Zgtoszeniu wewnetrznym {lub po prostu Zgtoszeniu) - naleiy przez to rozumieé ustne lub pisemne
przekazanie informacji o naruszeniu prawa w PPK Sp. z 0. 0.;
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Zgtoszeniu zewnegtrznym - nalezy przez to rozumied ustne fub pisemne przekazanie infarmacji o

naruszeniu prawa organowi publicznemu lub Rzecznikowi Praw Obywatelskich.

4. Adresaci
4.1, Sygnalista jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu

prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:
pracownik;
pracownik tymeczasowy;
osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
przedsiebiorca — dostawca ustug PPK sp. 2 0.0.;
prokurent;
akcjonariusz lub wspdinik; .
cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej oschowosci
prawnej;
osoba Swiadczaca pracge pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;
stazysta;
wolontariusz;
praktykant;

4.2. W zakresie, w jakim Zgioszenie dotyczyloby Czlonkdw Zarzadu, adresatem niniejsze]

Procedury jest rowniez Rada Nadzorcza lub Walne Zgromadzenie Wspolnikdw Spotki.

5. Tryb skiadania zgtoszen

5.1. Sygnalista jest uprawniony dokonywa¢ zgtoszen za pomoca:

a)

b)

c)

d)

kanatu wewnetrznego, sygnalista zgtasza naruszenie wewngtrz organizacji, w ktorej pracuje lub
z ktdrg wspdtpracuje,

kanatu zewngtrznego (np. zgtoszenie naruszenia do Rzecznika Prawa Obywatelskich, organu
publicznego lub organu nadzorczego specjalizujgcego sie w danym sektorze z pominieciem
procedury wewnetrznej) — na zasadach wynikajgcych z Ustawy o ochronie osdb zglaszajacych
naruszenia prawa,

ujawnienia publicznego — na zasadach wynikajacych z Ustawy o ochronie aséb zglaszajacych
naruszenia prawa.

Anonimowo

5.2. W przypadku, w ktdrym naruszenie moze zostac skutecznie rozstrzygniete wewngtrz Spotki,

zgtaszanie naruszen w pierwszej kolejnosci dokonywane powinno byé za posrednictwem
wewnetrznych kanatow dokonywania zgloszen.

6. Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych

6.1. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moie by¢ dokonane podczas bezposredniego

spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:
nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie lub
protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
jednostke lub osobe, lub podmiot,




d)
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Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem Srodkéw komunikacji
elektronicznej
Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego
nagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane za zgoda sygnalisty w formie:
nagrania rozmowy, umoiliwiajacego jej wyszukanie,
kompletnej i doktadne] transkrypcji rozmowy przygotowanej przez jednostke lub osobe, lub
podmiot
Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nie nagrywane]j linii telefonicznej lub innego nie
nagrywanego systemu komunikacji glosowe] jest dokumentowane w formie protokotu
rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez jednostke lub osobeg, fub
podmiot
Sygnalista moze dokonad sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub
protokofu rozmowy przez ich podpisanie.

6.2, Zgtoszenie pisemne moZe hy¢ dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne.

Sygnalista moze przekaza¢ naruszenie do:

6.2.1.Inspektora ds. zgodnosci

Osohiécie w siedzibie PPK Sp. z 0. 0. przy Al. Tysigclecia 35A. 34-400 Nowy Targ w sekretariacie

na lllp., na numer telefonu 18 266 52 42

na adres e-mail: zgloszenie@ppkpodhale.pl

korespondencia listowa kierowana na adres: Al Tysigclecia 35A. 34-400 Nowy Targ

z dopiskiem ,,POUFNE".

w formie pisemnej do skrzynki umieszczonej na [l pietrze siedziby PPK Sp. z 0. 0.

6.2.2. Anonimowo: Zgloszenie anonimowe moze by¢ dokonane w p. 6. 2.1. z wylaczeniem
osobistego w sekretariacie. Anonimowy Sygnalista moze byl zobowigzany przez
inspektora ds. Zgodnosci do ujawnienia danych wskazanych w p. 6.4. w przypadku, kiedy
beda wymagaly tego przepisy odrebne lub bedzie to niezbedne do podjecia dziatan
nastepczych.

6.3. Podmioty wskazane w p. 6.2.1 powyzej majg obowigzek zapewnienia poufnosci tresci

zgtoszenia oraz tozsamosci Sygnalisty w $ciste] tajemnicy. Dotyczy to réwniez przypadky,
kiedy przekazana informacja nie bedzie stanowita Zgtoszenia w rozumieniu Procedury.

6.4. Zgloszenie wewnetrzne powinno okreslaé:

imie i nazwisko Sygnalisty,

stanowisko pracy Sygnalisty

opis Naruszenia,

wskazanie dowodow (ktdre juz Sygnalista posiada lub opis, w jaki sposéb moina dowody
pozyskac),

sposob kontaktu Komisji wyjadniajacej z Sygnalistg (np. adres e-mail, numer telefonu, adres
korespondencyjny).

6.5. Do dokonania zgloszenia wewnetrznego mozna wykorzystaé wzor zgloszenia, ktory stanowi

zatgcznik do niniejszej Procedury.

6.6. Po otrzymaniu zgtoszenia zbiera sie komisja wyjasniajaca, w sktad ktérej wchodzi Inspektor

ds. Zgodnoéci jako przewodniczacy oraz bezstronna osoba powotana przez Zarzad, ktory
nadaje upowainienie do przetwarzania danych osobowych oraz odbiera oSwiadczenie
dotyczace poufnosci
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6.7. Komisja wyjaéniajaca w terminie 7 dni od dnia doreczenia Zgloszenia potwierdza Sygnaliscie
przyjecie Zgloszenia. Powyisze nie znajduje zastosowania, jezeli Sygnalista sprzeciwia sie
przestaniu potwierdzenia lub przestanie potwierdzenia moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci
tej osoby.
6.8. W kazdej chwili w trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajagcego Komisja moze sig
zgtosi¢ do os6b zaangazowanych w sprawe o udzielenie niezbednych wyjasniei.
6.9. Zgtoszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscia wplywu, chyba ze za nadaniem
dane] sprawie priorytetu przemawia waga lub charakter Naruszenia.
6.10. Dokonywanie nieprawdziwych zgloszet o wystgpieniu Naruszenia, wykorzystywanie
zgtaszania Naruszen w ziej wierze lub w spos6b uwtaczajacy Pracownikowi, w szczegdlnasci
dla celowego zaszkodzenia innej osobie jest catkowicie niedopuszczalne i nie korzysta z
jakiejkolwiek ochrony prawnej, jak réwniez moze powodowal wobec osoby dokonujace]
$wiadomie nieprawdziwego Zgtoszenia wyciggniecie konsekwencji prawnych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Weryfikacja zasadnosci zgloszenia

7.1. Po odebraniu Zgtoszenia, Komisja wyja$niajaca rejestruje je oraz powiadamia Zarzad PPK Sp.
z 0.0. 2 wyjatkiem w przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Cztonka Zarzadu PPK Sp. z 0. ©. w
przypadkach szczeglnie uzasadnionych Komisja wyjasniajgca moze odstgpic  od
poinformowania Zarzadu lub przekaza¢ wylacznie wybrane informacje Zwigzane ze
Zgloszeniem.

7.2. W przypadku, gdy Zgloszenie dotyczy Cztonka Zarzadu, informacja o Zgtoszeniu przekazywana
jest niezwiocznie do Przewodniczacego Rady Nadzorczej / Zgromadzenia Wspolnikdw PPK Sp.
z 0. 0., ktdrej dotyczy Zgloszenie,

7.3. W celu wyjasnienia zasadnosci Zgtoszenia Komisja wyjasniajgca moze w szczegélnosci:

a) samodzielnie przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace,

b) zawnioskowaé do Zarzadu/Rady Nadzorczej, o utworzenie Komisji ds. Naruszen.

7.4. Komisja wyjasniajaca dokonuje wstepnej weryfikacji Zgtoszenia tak szybko, jak to mozliwe,
nie pézniej jednak niz do 10 dni od daty dorgczenia Zgtoszenia.

7.5. W przypadku rozpatrywania Zgtoszenia inspektor ds. Zgodnosci sporzadza raport i przekazuje
go Zarzadowi Spotki, ktérej dotyczy Zgtoszenie (z wytgczeniem przypadkow, gdy Zgtoszenie
dotyczy cztonka Zarzadu). '

7.6. Wniosek inspektora ds. Zgodnoéci w sprawie utworzenia Komisji ds. Naruszef, o ktérym
mowa w ust. 3 [it. b powyzej powinien zawierac w szczegolnosci:

a) zwiezle przedstawienie sprawy,

b} proponowany skiad Komisji ds. Naruszen zapewniajacy bezstronnos¢ oraz profesjonalne
podejécie do zgloszenia z zastrzezeniem, ze komisja moze sktada¢ sie maksymalnie z 3 osob, w
tym Inspektora ds. zgodnosci w roli Przewodniczacego,

¢} opis zadan i kompetencji Komisji ds. Naruszen.

7.7. Czlonkowie Komisji ds. Naruszer sg zobowigzani do zfoZenia odwiadczenia w brzmieniu
stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury. Nieziozenie odwiadczenia skutkuje
niedopuszczeniem do dziatania jako czfonka Komisji. W takim przypadku Zarzgd uzupetnia
sktad Komisji. W przypadku braku motzliwosci powolania Komisji ds. Naruszen, Inspektor ds.
Zgodnosci wykonuje czynnosci jednoosobowo.
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7.8. Spotka udziela cztonkom Komdrki ds. Zgodnosci oraz czionkom Komisji ds. Naruszen
upowaznien do przetwarzania danych osobowych zgodnie z odrebnymi procedurami
ohowigzujgcymi w tym zakresie.

7.9. Komisja ds. Naruszen, gdy jest to zasadne, moze korzystaé z zewnetrznych konsuftantow
wyspecjalizowanych w dziedzinie dotyczace] rozpatrywanego Zgloszenia.

7.10. Wynikiem dziatat Komisji ds. Naruszen jest sporzadzenie raportu okreslajgcego w
szezegdlnosci:

a) przyczyne i cele powotania komisji,

b) czynnosci podjete przez komisje, ustalony opis zdarzen,

c} ocene czy stwierdzone zachowania stanowiag Naruszenie,

d} rekomendacje co do dalszego postepowania, w tym dziatai nastepczych w rozumieniu Ustawy
o ochronie oséb zgtaszajacych naruszenia prawa, w szczegélnosci wzgledem sprawcéw Naruszen.

7.11. Raport jest dokumentem poufnym a jego tres¢ moze zostac ujawniona wylgcznie Zarzgdowi
Spétki, ktére] driatania dotyczy Zgtoszenie oraz w przypadkach okredlonych Procedura,
organom tych podmiotow.

7.12. W przypadku stwierdzenia Naruszenia, w zaleznosci od jego zakresu oraz rodzaju, Komisja
ds. Naruszer rekomenduje Zarzgdowi podjecie dziatan, w szczegdélnosci:

a) pouczenie osoby poszkodowanej o przystugujgcych jej srodkach ochrony prawnej,
b} natoZenie kary porzadkowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy i Regulaminu
Pracy,
c) wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy,
d} podjecie dziatari faktycznych, majacych na celu zaprzestanie dalszych Naruszen,
e} zawiadomienie wiasciwych organdw, w tym organodw scigania w przypadku stwierdzenia
podejrzenia popetnienia przestepstwa.

7.13. Inspektor ds. Zgodnosci przekazuje Sygnaliscie informacje o sposobie rozpatrzenia
Zgloszenia w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia Sygnalicie, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
Zgloszenia. Informacja ta obejmuje w szczegdlnosci planowane lub podjete dziatania
nastepcze i powody podjecia takich dziatai.

8. Ochrona
8.1. Od dnia doreczenia Zgtoszenia inspektorowi ds. Zgodnosci, PPK Sp. z 0. 0. zapewnia
Sygnaliscie, osohom pomagajgcym Sygnaliscie oraz osobom powigzanym z Sygnalistg a
bedacym pracownikami PPK Sp. z 0. 0. ochrone przeciwko Odwetowi, mogacym stanowic
efekt Zgtoszenia, w szczegdinosci przed:

a) identyfikacja tozsamosci,

b} zwolnieniem z pracy bez obiektywnych powodéw,

¢} nieprzedtuzeniem konczacej sie umowy o prace bez obiektywnych powodow,

d) pogorszeniem warunkéw zatrudnienia, w szczegdinodci zmiang stanowiska pracy, zmiang
obowigzkéw stuzbowych, zmiang miejsca pracy, zmiang warunkéw pracy, obnizeniem
wynagrodzenia, zmiang godzin pracy, wstrzymaniem szkoler, premii bez obiektywnych
powoddw,

e} wstrzymaniem awansu bez obiektywnych powoddw,
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f) natozeniem lub zastosowaniem jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany fub inne;j kary,

w tym finansowe] bez obiektywnych powoddw,

g) grozbami bez obiektywnych powodow,

h} dyskryminacjg oraz wszelkimi innymi rodzajami nieréwnego traktowania.

8.2. Jedli Sygnalista éwiadczy prace na podstawie stosunku prawnego innego niz stosunek pracy

8.3.

lub wiaze go z PPK Sp. 2 0. 0. umowa gospodarcza, nie moze byC niekorzystnie traktowany z
powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, t]. chroniony jest'w szczegolnosci
przed rozwigzaniem, wypowiedzeniem lub nieprzedtuzeniem umowy stanowigcej podstawe
wspOipracy bez obiektywnych powodow.

Kazdemu Sygnaliécie przyznane zostang $rodki ochrony okredlone w ust. 1 powyzej, pod
warunkiem, ze:

a) istnialy uzasadnione podstawy do uznania, ze bedgce przedmiotem Zgtoszenia informacje sg

prawdziwe w momencie jego dokonywania;

b) informacje zawarte w Zgloszeniu objete sy zakresem Naruszen wskazanych w niniejsze;

Procedurze,

¢) zgloszenie dokonane zostalo w trybie, o ktdrym mowa w § 4 niniejszej Procedury,

d) Sygnalista nie jest jednocze$nie osobg bedgca sprawca fub wspétsprawcg Naruszenia.

8.4. Do czasu zakohczenia postepowania wyjasniajacego, niezbednymi $rodkami ochrony objgci

8.5,

8.6.

8.7.

8.8.

s3 réwniez pracownicy, wobec ktdrych dokonano zgtoszenia Naruszenia {,sprawcy”).

W przypadku stwierdzenia, ze zgloszenie dokonane przez Adresata Procedury jest dziataniem
w zlej wierze, a zarazem stanowi Naruszenie, sprawa jest rozpatrywana przez Komisje ds.
Naruszen co w konsekwencji powodowaé moze wymierzenie przez Spotke kary na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy lub inne konsekwencje prawne.

Sygnalista, ktéry stat sie celem Odwetu lub podejrzewa, ze moze stac sig celem Odwetu
powinien niniejszy fakt zgtosi¢ do Inspektora ds. naruszen,

Spotka, jest zobowigzana do niezwlocznego zastosowania odpowiednich srodkéw wobec
kazdego Adresata Procedury, ktéry probuje dokonaé Odwetu wobec Sygnalisty, w tym w
szczegdlnoscl w granicach odpowiedzialnosci porzadkowej oraz stuzbowej. W przypadku, gdy
dokonujacym Odwetu lub grozgcym dokonaniem Odwetu jest osoba nie bgdgca Adresatem
Procedury, Spdtka niezwtocznie zawiadamia odpowiednie organy panstwa celem
zapewnienia SygnaliScie stosowne]j ochrony przed Odwetem.

Zawiadomienia w takiej sytuacji dokonuje sie w szczegdlnosci, gdy grozenie Odwetem lub
dokonanie Odwetu moze spetniac przestanki przestepstwa lub wykroczenia.

Dziatania Odwetowe wzgledem Sygnalisty podlegajg zgtoszeniu jako Naruszenie oraz ocenie
w ramach postepowania wyjasniajgcego podobnie jak inne przypadki Naruszen.

Ochrona danych osobowych

9.1.

9.2.

Informacje dotyczace lub pochodzace od Sygnalistéw maja charakter niejawny i objgte sg
catkowita poufnoscia. Spétka zobowigzana jest do ochrony tozsamosci Sygnalisty i innych
0s6h zaangazowanych w Zgloszenie oraz wszelkich szczegétdw dotyczacych Naruszen.

Dane osobowe zawarte w Zgloszeniach lub uzyskane w toku weryfikacji Zgtoszent beda
przetwarzane z bezwzglednym poszanowaniem obowigzujacych przepisow dotyczacych
ochrony danych osobowych, tj.:




Zalgeznik nr 1 do uchwaly Zarzadu nr 18/2024 z dnia 18.08.2024 r.

Procedura zgloszen wewnetrznych w Podhalanskim Przedsigbiorstwie Komunalnym Sp.z o.0.

Wersja 1.0 obowigzuje od 25.09.2024 .

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w

sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych; dalej jako ,Rozporzadzenie RODO");

Regulaminu Ochrony Danych Osobowych.

9.3. Zabronione sa jakiekolwiek dziatania PPK Sp. z 0.0. lub innych osdb dziatajgcych w jej imieniu

oraz innych Adresatéw Procedury, zmierzajace do odkrycia tozsamosci Sygnalisty i osob
trzecich zaangazowanych w Zgfoszenie. Dzialania takie traktowane bedg na réwni z
Naruszeniem oraz podlega¢ bedg ocenie w ramach postepowania wyjadniajacego podobnie,
jak inne przypadki Naruszen.

9.4. Dzielenie sie wskazanymi w ust. 2 informacjami o Naruszeniach dopuszczalne jest jedynie w

stosunku do uprawnionych oséb (o ile Zgtoszenie ich nie dotyczy), tj.:
Zarzadu PPK Sp. z 0. 0. — w zakresie dotyczacym rejestréw i raportéw okreslonych niniejszg
Procedurg,
Cztonkéw Zarzgdu PPK Sp. z 0. 0. - w zakresie rejestru i raportu, odnoszacych sig do tych Spotek,
Inspektara ds. Zgodnosci oraz cztonkdw komisji wyjasniajace],
cztonkédw Komisji ds. Naruszeri — w zakresie dotyczacym spraw, w ramach ktérej sg czionkami
Komisji,
czionkéw Rady Nadzorczej lub Walnego Zgromadzenia Wspdinikéw — w przypadku, gdy
zgtaoszenie dotyczy Cztonka Zarzadu danej Spotki.

9.5. Wyjatek od wskazanej powyiej zasady zachowania poufnosci stanowi sytuacja, w ktdrej:

a}

przepisy powszechnie obowigzujacego prawa wymagaja od Spéiki ujawnienia informadji
dotyczacych Naruszenia wiasciwym organom panistwowym, w tym w szczegdInosci w przypadku
przestepstwa lub wykroczenia,

dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego toisamosci sg
ujawniane za wyrazng zgoda Sygnalisty.

10. Rejestr zgtoszonych Naruszen

10.1. Inspektor ds. zgodnosci prowadzi elektroniczny rejestr Zgtoszer,, w ktdrym opisywane s3

wszystkie przypadki dokonania zgtoszen o popeinieniu lub mozliwosci popetnienia Naruszenta, bez

wzgledu na péiniejszy przebieg i wynik postgpowania.

10.2. Wskazany w ust. 1 rejestr prowadzony jest w sposéb zgodny z zasadami ochrony danych

osobowych oraz z uwzglednieniem obowigzku zachowania anonimowosci tozsamosc Sygnalistow,

$wiadkéw, sprawcéw oraz potencjalnych sprawcédw Naruszenia oraz oséb, wobec ktorych

popetniono Naruszenie.

10.3. Rejestr zgtoszen o Naruszeniach zawiera:

a)
b)
c)
d)
e}
f)
g
h}

numer sprawy,

date doreczenia Zgtoszenia,

dane osobowe Sygnalisty,

osoby prowadzacej dochodzenie w sprawie zgtoszonego Naruszenia,
osoby, ktére] zarzucono Naruszenie,

osoby, wobec ktérej popetniono Naruszenie,

Swiadkow,

okreélenie formy zgloszenia Naruszenia,
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i} przedmiot Naruszenia,

j) dziatania podjete w zwigzku ze Zgloszeniem, tj. okreslenie toku oraz etapdw postgpowania,
informacje o wszystkich dokumentach, sporzadzonych i pozyskanych w trakcie prowadzonych
postepowan wyjaéniajacych, informacje dot. rozstrzygniecia oraz dziatan podjetych wobec
osohy, ktérej zarzucono Naruszenie,

k) date przekazania Sygnaliscie informacji zwrotnej,

) osoby, ktérym przekazano, na zasadach okreslonych w Procedurze, informacje dotyczace
Zgloszenia,

m)} date zakonczenia sprawy.

10.4. Dostep do rejestru zgloszonych Naruszeni przystuguje wytgcznie:
a) Crzionkom Zarzadu PPKSp.zo. 0.,
b) Inspektorowi ds. zgodnosci
¢} Administratorowi Sieci informatycznych w zakresie niezbednym do utrzymania systemy
teleinformatycznego.
10.5. Dostep do rejestru przysiuguje takie organom publicznym w zwigzku z prowadzonymi
czynnosciami i na zasadach okreslonych przepisami prawa.
10.6. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszert wewnetrznych s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
10.7. Przekazywanie danych okredlonych w rejestrze innym osobom niz wskazane w ust. 4 powyzej
moze dotyczyé wytacznie danych zanonimizowanych, niewykazujacych w zaden sposéb tozsamosci
0s6h, ktorych dotyczy Zgtoszenie {np. liczby prowadzonych postepowan).
10.8. Wszelkie dokumenty w formie papierowej zgromadzone przez Inspektora ds. Zgodnosci,
Komisje wyjasniajaca oraz Komisje ds. Naruszen w zwigzku ze Zgloszeniem przechowywane s3
przez inspektora ds. Zgodnodci w siedzibie PPK Sp. z o. o. Dokumentacja elektroniczna
przechowywana jest na odpowiednio zabezpieczonych serwerach PPK Sp. z 0. 0. a dostgp do niej
posiada wylgcznie Inspektor ds. Zgodnosci.

11. Zgtoszenia zewnetrzne
11.1. Zgtoszenia moga by¢ dokonywane do uprawnionych organdw, tj.:
a) Rzecznika Praw Obywatelskich,
b) Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow —w zakresie zasad konkurencji i ochrony
konsumentow,
c) organdw wiasciwych ze wzgledu na swoj zakres dziatania.

12. Postanowienia koricowe

12.1. Spdtka zapoznaje pracownikéw i inne osoby wspotpracujace z zasadami Procedury
organizujgc szkolenia stacjonarne lub w formie webinaridw, jak réwniez przekazujac
informacje dot. zasad niniejsze]j Procedury w firmowych kanatach komunikacji.

12.2. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, lub petnienia
stuzby spotka przekazuje informacje o procedurze zgloszern wewnegtrznych wraz z
rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.
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12.3. Nad realizacjg Procedury nadzdr sprawuje Inspektor ds. zgodnosci, ktory odpowiada rowniez
za monitoring skutecznosci podejmowanych dziatan w ramach Procedury oraz udzielanie
wszelkich niezhednych wyjasnien w jej obszarze.
12.4. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania jej do wiadomosci pracownikdw.
12.5. W zakresie nieuregulowanym Procedurg obowigzujg postanowienia Ustawy o ochronie astéb
zgtaszajacych naruszenia oraz inne powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

13. Zalgczniki:

1} Zafgcznik nr 1 Oswiadczenie o bezstronnosci | poufnosci.

2} Zatgcznik nr 2 Formuiarz zgtoszenia.

3} Zafgcznik nr 3 OSwiadczenie - kandydata w zwigzku z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy o zapoznaniy z Procedurg przyjmowania zgloszed,
Naruszert i podejmowania w zwigzku z nimi dziatai nastepczych obowiazujagca w
PPKSp.zo.o0.

4) Zatacznik nr 4 Rejestr zgtoszeh Wewnetrznych w PPKSp. z 0. 0.

Strona 11 2 17
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Zatacznik nr 1 do Procedury zgloszern wewnetrznych
obowigzujacej w PPK Sp. z 0. 0. z/ s w Nowym Targu

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI | POUFNOSCI

la nizej podpisany/-a, zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy i nieujawniania osobom
trzecim, zardwno w czasie trwania postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakohczeniu,
jakichkolwiek informacji powzietych w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywaniem zasadnosci
zawiadomienia o Naruszeniu w zwigzku z | ].

Dodatkowo oswiadczam, iz nie istniejg Zadne okolicznosci, ktére mogtyby wywolad
uzasadniona watpliwosé co do mojej bezstronnosci we wskazanej wyiej sprawie (np.
pozostawanie z 0sobg poszkodowang lub sprawca w relacjach osobistych fub zawodowych
powodujgcych uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci). W przypadku zaistnienia takich
okolicznosci w trakcie dziatania komisji zobowigzuje sie niezwlocznie powiadomi¢ o nich
cztonkdw komisji i wytaczy¢ sie od udziatu w postepowaniu.

podpis
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Zatacznik nr 2 do Procedury zgtoszert wewngtrznych
obowigzujacej w PPK Sp. z 0. 0. z/ s w Nowym Targu

FORMULARZ ZGEOSZENIA
Imie i nazwisko zgtaszajgcego:
Stanowisko:
Kontakt (tel./e-mail/adres):
Status osoby dokonujacej 1 pracownik
zgloszenia o wspétpracownik (umowa cywilnoprawna /
gospodarcza)
O Wspdlnik
U Cztonek Rady Nadzorczej
ainne

SZCZEGOLY ZGLOSZENIA

1 Jednostka
organizacyjna ktorej
dotyczy zgloszenie
2, Rodzaj naruszenia korupcja;

prawa zamdwienia publiczne;

bezpieczenstwo produktdw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwo transporty;

ochrona Srodowiska;

ochrona konsumentdw;

ochrona prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczeristwo sieci i systemdw teleinformatycznych;

0 S [y 2 [ s I A O

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej
Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;
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O rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawne
zasady konkurencji i pomoc panstwa oraz opodatkowania
oséh prawnych;

O
Podstawowe Termin:
informacje Miejsce:

dotyczgce zglaszanej | Opis zdarzenia:
nieprawidtowosci

Swiadkowie (jeéliich | Lp. Imie i nazwisko Dane kontaktowe
personalia mozliwe
do ustalenia) 1
2
3
4
Wykaz dowodow | L.p. | Nazwa dowodu Znaczenia dowodu dla sprawy wraz z
informacja, gdzie mozna go pozyskac (jesli
dowod nie jest zatgczony do Formularza
Zgtoszenia)
1
2
3
4
5
Zatgczniki L.p. | Nazwa zalgcznika
1 Klauzula informacyjna RODO dla Sygnalisty
2
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6 QOswiadczenie i

podpisy
Daty

o Qswiadczam, ze zapoznatem sie i akceptuje tres¢ Klauzuli
informacyjnej RODO, zataczonej do Formularza Zgtoszenia

1 Oéwiadezam, iz jestem w petfni swiadomy/-a moziiwych konsekwencji
prawnych zwigzanych ze zgloszeniem nieprawidtowosci dokonanym w
ztej wierze, tj., gdy wiem lub przy zachowaniu nalezytej starannosci
powinien wiedzieé, ze zgfaszane nieprawidtowosci sg nieprawdziwe lub
nie majg

uzasadnionych podstaw, a wszczete postepowanie moze niesc dla jego
adresata negatywne konsekwencje.

o Odwiadczam, ze wyrazam zgode na otrzymanie potwierdzenia
przyjecia niniejszego zgltoszenia.

Miejsce i data Podpis

Ojwiadczenie przyjmujgcego zgtoszenie:

Data wptywu Sposoh przyjecia Nr rejestru Podpis

zgloszenia

0 osobiscie
o drogg e-mailowg
O pocztg tradycyjng
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Zatacznik nr 3 do Procedury zgfoszen wewnetrznych
obowigzujgcej w PPK Sp. z 0. 0. z/ s w Nowym Targu

{imie i nazwisko)

(miejscowosc i data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze w zwigzku z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjaciji poprzedzajgcych zawarcie
umowy o prace/zlecenia/wspétpracy w Podhalanskim Przedsiebiorstwie komunalnym sp. z 0.0.
zostatem(tam) zapoznany{a} z*):

e Procedurg przyjmowania zgloszen, naruszeri i podejmowania w zwigzku z nimi dziatari

nastepczych obowiazujaca w Podhalanskim Przedsiebiorstwie komunainym sp. z o.0.

*) niepotrzebne skreslié
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Zalacznik nr 2 do uchwaly Zarzadu nr 18/2024 z dnia 18.09.2024

Nowy Targ 18.09.2024

{imie i nazwisko pracownika}

(sekcjal komdrka)

Potwierdzam fakt zapoznania sie z Procedurg zgtoszen wewnetrznych, ktora bedzie
obowigzywac w PPK Sp. z 0. 0. z/ s w Nowym Targu od dnia 25.09.2024 r,

(podpis pracownika)




