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§1.
Cel Procedury

Niniejsza Procedura zgtaszania i rozpatrywania naruszen oraz ochrony sygnalistow realizuje obowigzek
ustawowy, okreslony w art. 24 i nastepnych Ustawy z dnia 24 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024r. poz. 928 — dalej ,,Ustawa”), okreslajac zasady ochrony sygnalistdw oraz postepowania
w przypadku zidentyfikowania w Spodtce naruszenia prawa, jak réwniez naruszenia procedur
i standardéw etycznych obowigzujgcych w Spétce, w szczegdlnosci okreslonych w Kodeksie Etyki
Szybkiej Kolei Miejskiej Sp. z 0.0. oraz w stanowigcych jego integralne czesci Polityce Antykorupcyjnej
oraz Wewnetrznej Polityce Antymobbingowe;j.

Przekazywane sygnaty o mozliwych przypadkach wystgpienia Korupcji, Naduzycia, Czynu Zabronionego
lub Nieprawidtowosci pozwolg na niezalezng weryfikacje zgodnosci dziatan z obowigzujgcymi
regulacjami i w razie potrzeby, podjecie odpowiednich czynnos$ci naprawczych majacych zapewnic
najwyzsze standardy etyczne dziatalnosci Spoétki.

§2.
Definicje i stownik pojec

Pojecia pisane wielkg literg majg nastepujgce znaczenie:

1) Czyn Zabroniony — czyn zabroniony przez powszechnie obowigzujgce przepisy prawa pod grozbg
odpowiedzialnosci karnej jako przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, z wytgczeniem
czyndéw popetnionych przez opublikowanie materiatu prasowego oraz innych naruszen prawa
zwigzanych z przekazywaniem mysli ludzkiej, do ktérych stosuje sie prawo prasowe, lub jako
przestepstwo skarbowe;

2) Dane osobowe — informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej (,0sobie, ktérej dane dotyczg”); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba,
ktdrg mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie
identyfikatora takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator
internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikéw okreslajacych fizyczng, fizjologiczna,
genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowa lub spoteczng tozsamosé osoby fizycznej;

3) Dyskryminacja — naruszenie opisanej w art. 183 Kodeksu pracy zasady réwnego traktowania
pracownikédw w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub
W niepetnym wymiarze czasu pracy;

4) Dziatania nastepcze — wszelkie dziatania podjete przez Spétke (w tym podjete $rodki zaradcze)
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
Naduzyciom i Naruszeniom bedgcym przedmiotem Zgtoszenia, w szczegdlnosci poprzez
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego;

5) Dziatanie w dobrej wierze — domniemanie prawne uregulowane w Kodeksie Cywilnym,
odnoszace sie do intencji danej osoby, niezaleznie od rezultatu, jakie przyniosty jej dziatania.
Polega na usprawiedliwionym w danych okolicznosciach przekonaniu osoby, ze przystuguje jej
takie prawo, jakie faktycznie wykonuje;

6) Dziatanie w zlej wierze — zgtoszenie nierzetelne, ztosliwe, w szczegdlnosci stanowigce Swiadome
pomadwienie i/lub wprowadzajgce celowo w btad poprzez m.in. podanie nieprawdziwych danych,
w szczegdlnosci obejmujace Naruszenie, do ktérego w istocie nie doszto, o czym Zawiadamiajgcy
wiedziat w chwili zgtoszenia;
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

Kodeks Etyki — zbidor zasad, norm i wartosci wyznaczajgcych standardy postepowania
i zachowania Personelu Spotki;
Komisja antymobbingowa — organ kolegialny powotany przez Pracodawce i zwigzki zawodowe
w zgodzie z Wewnetrzng Politykg Antymobbingowg, wtasciwy takze do rozpatrywania
skarg/zawiadomien o zaistniatym lub prawdopodobnym Odwecie;
Konflikt interesow — sytuacja pozostawania przez cztonka Personelu lub jakgkolwiek inng osobe,
w szczegdlnosci Kontrahenta Spoétki, w takich relacjach (np. biznesowych, prawnych, faktycznych),
ktére mogg rodzi¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci przy podejmowaniu decyzji dotyczacych
Spotki lub ktére wptywajg lub mogg wptywaé, chocéby czesciowo, na podejmowane przez te osobe
decyzje dotyczgce Spétki, w szczegblnosci jesli wptyw ten polega na podejmowaniu takich decyzji,
ktére pozostajg w sprzecznosci z interesami Spétki;
Kontrahent — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca
osobowosci prawnej, prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza, ktdra realizuje zamdwienie na rzecz
Spotki lub ubiega sie o jego realizacje, jak rowniez kazdy podmiot, ktdry wspotpracuje ze Spotka
w zwigzku z prowadzong przez Spétke dziatalnoscia;
Korupcja — (i) obiecywanie, proponowanie lub wreczanie przez kogokolwiek z Personelu Spétki,
bezposrednio lub posrednio, jakiejkolwiek nienaleznej Korzysci Majgtkowej (jak zdefiniowano
ponizej) lub Korzysci Osobiste (jak zdefiniowano ponizej) lub innej osobie trzeciej (dla tej osoby
lub jakiejkolwiek innej osoby), (ii) badzZ zgdanie lub przyjmowanie przez kogokolwiek z Personelu
Spotki, bezposrednio lub posrednio, dla niego samego lub jakiejkolwiek innej osoby, Korzysci
Materialnej lub Korzysci Niematerialnej - w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania;
Korzysci Majatkowe — kazde przysporzenie majatku albo unikniecie w nim strat, ktérym
przyktadowo mogg by¢ pienigdze, prezenty, udziat w imprezach rozrywkowych, pokrycie kosztéw
podrdzy lub zakwaterowania, zaréwno dla siebie jak i dla osoby trzeciej;
Korzysci Osobiste — Swiadczenie o charakterze niemajatkowym, ktéra polepsza lub moze
polepszy¢ sytuacje osoby je otrzymujace lub sytuacje innej osoby (np. uzyskanie poparcia,
obietnica awansu, obietnica przyspieszenia lub przyspieszenie biegu sprawy, wykreowanie
korzystnego wizerunku w mediach, kontakty seksualne);
Mobbing - to dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugo trwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu
ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow;
Molestowanie seksualne - kazde niepozgdane zachowanie o charakterze seksualnym lub
odnoszace sie do ptci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub
ponizenie albo jego upokorzenie. Na zachowania te mogg sktadaé sie elementy fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne;
Naduzycie — kazde celowe dziatanie badz zaniedbanie powodujgce szkody u Kontrahenta lub
w Spdtce niestanowigce dziatan korupcyjnych, jednak stojgce w sprzecznosci z zasadg uczciwej
konkurencji lub dobrych obyczajow kupieckich, powodujgce straty finansowe lub niematerialne,
takie jak np. straty reputacyjne lub wizerunkowe;
Naruszenie — kazde dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub zmierzajgce do obejscia
prawa, w szczegolnosci kazdy przypadek Zachowania niepozgdanego, jak réwniez Korupcji,
Naduzycia lub Czynu Zabronionego, zwtfaszcza w obszarach:
a) zamoéwien publicznych;
b) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
c) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
d) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
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18)

19)

20)

21)

e) bezpieczenstwa transportu;

f)  ochrony srodowiska;

g) zdrowia publicznego;

h) ochrony konsumentéw;

i) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

j)  bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

k) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

m) konstytucyjnych wolnoscii praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit. a-l powyzej
Nieprawidtowosci — dziatania (oraz zaniechania), zachowania lub praktyki zachodzace w miejscu
pracy, ktére zdaniem Sygnalisty niosg ze sobg rzeczywiste ryzyko wystgpienia Naduzycia lub

Naruszenia w razie ich kontynuowania;

Odwet — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca,
ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie, w szczegdlnosci dziatania
lub zaniechania (badzZ grozba dziatania lub zaniechania) wywotana Zgtoszeniem, powodujaca lub
moggca powodowacé szkode dla Sygnalisty, czy tez faktyczne podjecie takiego dziatania lub
faktyczne zaniechanie powodujgce takie skutki; w szczegdlnosci: (i) zawieszenie w obowigzkach,
przymusowy urlop, zwolnienie lub inne réwnowazne dziatanie, (ii) degradacja lub wstrzymanie
awansu, (iii) przekazanie do wykonywania nieadekwatnych obowigzkéw, zmiana miejsca
wykonywania pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiana godzin pracy, (iv) wystawienie negatywnej
oceny pracowniczej, (v) natozenie lub zastosowanie jakiejkolwiek kary dyscyplinarnej, w tym
finansowej, nagany lub upomnienia, (vi) préby jakiegokolwiek przymusu, zastraszenia,
mobbingu, wykluczenia w miejscu pracy, dyskryminacji, niekorzystnego lub niesprawiedliwego
traktowania, (vii) nieprzedtuzenie lub rozwigzanie umowy o prace na czas okreslony lub
nieprzeksztatcenie umowy o prace na czas okreslony w umowe na czas nieokreslony, (viii) szkoda,
w tym nadszarpniecie reputacji, straty finansowe, (ix) przedterminowe rozwigzanie lub
wypowiedzenie umowy dotyczgcej dostawy towardw lub umowy o swiadczenie ustug;
Petnomocnik Zarzadu ds. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych — powotana przez Zarzad osoba,
ktorej powierzono funkcje Petnomocnika Zarzadu ds. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych w Spofce,
dziatajgca na zasadach, okreslonych w zatgczniku nr 4 do Kodeksu etyki Szybka Kolej Miejska sp.
z 0.0. llekro¢ w Procedurze mowa jest o zadaniach, uprawnieniach i obowigzkach Petnomocnika
Zarzadu ds. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych, stosuje sie je odpowiednio do oséb, wykonujgcych
zadania Petnomocnika Zarzadu ds. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych ad hoc, w przypadkach
wskazanych w Procedurze; Petnomocnik Zarzadu ds. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych petnirole
osoby upowaznionej do podejmowania dziatan nastepczych w rozumieniu m.in. art. 25 ust. 1 pkt
3 Ustawy;

Personel — (i) wszyscy pracownicy zatrudnieni w Spétce, bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy
o prace i powierzone stanowisko (dalej odpowiednio: ,,Pracownicy” albo ,Pracownik”), (ii) osoby
fizyczne stale wspodtpracujace ze Spdtka na innej niz umowa o prace podstawie prawnej (dalej
odpowiednio: , Wspétpracownicy” albo ,Wspétpracownik”) oraz (iii) osoby reprezentujgce
Spotke (cztonkowie Rady Nadzorczej, cztonkowie Zarzadu, prokurenci niebedgcy Pracownikami,
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22)

23)

24)

25)

26)

27)
28)

29)

30)

31)

32)

petnomocnicy posiadajacy state petnomocnictwo) i inne dziatajgce w imieniu lub na rzecz Spétki
(dalej odpowiednio: ,Przedstawiciele” albo , Przedstawiciel”);

Polityka Antykorupcyjna — system zasad zabezpieczajgcych przed ryzykiem wystgpienia Korupcji,
Naduzycia i Czynéw Zabronionych wraz z mechanizmami kontrolnymi, na ktéry sktada sie
w szczegoblnosci niniejszy dokument;

Postepowanie wyjasniajace — postepowanie prowadzone przez Pethomocnika Zarzadu ds. Etyki
i Procedur Antykorupcyjnych lub osobe okreslong w § 5 ust. 6 ponizej, w zwigzku z otrzymanym
Zgtoszeniem, zmierzajgce do stwierdzenia, czy wystgpito Naruszenie lub jego ryzyko, badz
Naduzycie lub jego ryzyko, a w razie koniecznosci do wdrozenia srodkéw zaradczych;

Procedura — o ile oznaczenie uzyte bez dodatkowego okreslenia oznacza niniejszg Procedure
zgtaszania i rozpatrywania naruszen oraz ochrony sygnalistow;

Rejestr Zgtoszen — rejestr zgtaszanych Naruszen i/lub Nieprawidtowosci, prowadzony wedtug
wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1 do Procedury;

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 1z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz.
UE.L Nr 119, str. 1);

Spétka — Szybka Kolej Miejska sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie;

Sygnalista — kazda osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktdra zgtasza Nieprawidtowos¢ lub Naruszenie, a ktérej dane identyfikujgce
sg ujawnione w zgtoszeniu lub stang sie znane w toku rozpatrywania Zgtoszenia. Sygnalistg moze
by¢ w szczegdlnosci Pracownik, Wspotpracownik lub Przedstawiciel Spotki, a takze Kontrahent lub
inny interesariusz Spotki;

Udaremnianie lub utrudnianie przeprowadzenia przetargu publicznego — dziatanie, w wyniku
ktdrego przetarg nie moze sie odby¢, lub, ktére powoduje niezgodne z prawem przeszkody
w procedurze przetargowej;

Zachowania niepozadane - nalezy przez to rozumieé wszelkie zachowania, odpowiadajgce
definicjom Dyskryminacji i/lub Mobbingu i/lub Molestowania seksualnego;

Zamowienie — zawierana miedzy Spétka a Kontrahentem umowa, ktdrej przedmiotem jest ustuga,
dostawa lub robota budowlana;

Zgtoszenie — informacja dotyczgca zaistniatego, potencjalnego lub podejrzewanego Naruszenia,
przekazana zgodnie z Procedura.

§3.

Role i odpowiedzialnosci

Zarzad Spotki odpowiada za:

1)

2)

stosowanie $rodkéw zaradczych, przy uwzglednieniu opinii Petnomocnika Zarzadu ds. Etyki
i Procedur Antykorupcyjnych;

okresowag analize zgtaszanych Naruszen i podejmowanie decyzji kierunkowych, nie rzadziej niz
jeden raz w roku.

Petnomocnik Zarzadu ds. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych odpowiada za:

1)
2)

3)
4)

przyjmowanie Zgtoszen i prowadzenie Postepowan wyjasniajgcych;

rekomendowanie s$rodkéw zaradczych, w tym dziatan, majacych na celu minimalizacje lub
catkowite wyeliminowanie zdefiniowanych Naruszen, dostosowanych do zaistniatej sytuacji;
prowadzenie Rejestru Zgtoszen;

raportowanie wynikdw Postepowania wyjasniajgcego Zarzagdowi;
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5) nadzér i monitorowanie procesu wdrozenia Srodkow zaradczych w Spotce;

6) informowanie Personelu o Procedurze, w tym o zasadach ochrony Sygnalisty i mozliwosci
anonimowego dokonywania Zgtoszen.

Kazdy cztonek Personelu odpowiada za udzielanie Petnomocnikowi Zarzadu ds. Etyki i Procedur

Antykorupcyjnych lub osobie, o ktorej mowa §5 ust. 6) ponizej wszelkich informacji i wyjasnien

w ramach Postepowania wyjasniajgcego.

§4.
Sytuacje podlegajace Zgtoszeniu

Zaden cztonek Personelu nie powinien lekcewazyé zaobserwowanych Naruszen i Nieprawidtowosci,

zaréwno ze strony przetozonych czy podwtadnych, jak Wspétpracownikéw i Kontrahentéw.

Kazdy ma prawo zgtoszenia Nieprawidtowosci oraz faktycznego lub podejrzewanego Naruszenia

w trybie okreslonym w Procedurze, w tym w szczegdlnosci:

1) podejrzenia przygotowania, usitowania lub popetnienia Korupcji, Naduzycia lub Czynu
Zabronionego oraz Zachowan niepozgdanych,

2) niedopetnienia obowigzkéw, naduzycia uprawnien lub niedochowania nalezytej starannosci,
niezgodnych z Kodeksem Etyki, Politykg Antykorupcyjng lub Wewnetrzng Polityka
Antymobbingowsa,

przez jakiegokolwiek Pracownika, Wspodtpracownika, Przedstawiciela lub Kontrahenta.

W szczegdlnosci zgtaszane powinny by¢:

1) naruszenia jakiejkolwiek procedury lub regulacji wewnetrznej Spétki, w tym m.in. Kodeksu Etyki,
Polityki Antykorupcyjnej, Polityki Przeciwdziatania Mobbingowi i Dyskryminacji, Regulaminu pracy,
Regulaminu organizacyjnego, procedur finansowo-ksiegowych oraz innych procedur, polityk,
instrukcji oraz zarzadzen,

2) naruszenia przepiséw prawa,

3) wystgpienie Konfliktu intereséw,

4) dziatanie na szkode Spotki lub cztonka Personelu,

5) inne sytuacje korupcyjne, niezgodne z zasadami obowigzujgcymi w Spotce.

Powyzsza lista nie stanowi zamknietego, wyczerpujacego katalogu sytuacji podlegajgcych Zgtoszeniu.

Kazdy cztonek Personelu ma prawo zgtosi¢ rowniez jakgkolwiek inng sytuacje, ktéra jego zdaniem miesci

sie w kategorii Nieprawidtowosci i moze naruszy¢ prawa kogokolwiek z cztonkdéw Personelu,

funkcjonowanie lub reputacje Spétki w kontekscie regulacji, opisanych w ust. 3 pkt 1 powyzej.

§5.
Kanaty zgtaszania

Zgtoszenia Nieprawidtowosci, jak rowniez Zgtoszenia o dokonaniu lub o uzasadnionym podejrzeniu

dokonania Naruszenia Sygnalista moze dokonac za posrednictwem nastepujgcych kanatéw komunikacji:

1) pisemnie na adres korespondencyjny Spétki, z dopiskiem ,,Petnomocnik Zarzadu ds. Etykii Procedur
Antykorupcyjnych — do rgk wtasnych”, z mozliwoscig wykorzystania formularza zgtoszeniowego,
wedtug wzoru, stanowigcego Zatgcznik nr 2 do Procedury,

2) drogg elektroniczng na adres: etyczny@skm.warszawa.pl,

3) za pomocga formularza do dokonywania Zgtoszen udostepnionego przez Spétke na swojej stronie
internetowej www.skm.warszawa.pl oraz w intranecie https://skmwa.sharepoint.com/

4) osobiscie do Petnomocnika Zarzadu ds. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych,

5) ustnie za posrednictwem linii telefonicznej, pod numerem +48 510 473 160, przy czym rozmowa
moze by¢ nagrywana za zgodag Sygnalisty. W przypadku braku wyrazenia zgody na nagranie
rozmowy lub w sytuacji braku technicznych mozliwosci nagrania rozmowy, nalezy sporzadzic¢
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protokét rozmowy, odtwarzajacy doktadny jej przebieg. Sygnalista ma prawo zapoznania sie
z trescig protokotu i wniesienia do niego poprawek oraz zatwierdzenia — zgodnie z trescig art. 26
Ustawy.
Z zastrzezeniem ust. 3 ponizej, kazdy Sygnalista ma prawo do zachowania poufnosci swojej tozsamosci.
Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia anonimowo. Spétka zapewnia, ze nie bedzie dochodzi¢ tozsamosci
0s6b dokonujacych Zgtoszenia w sposéb anonimowy.
Z wyjatkiem Zgtoszenn dokonanych anonimowo, tozsamos¢ Sygnalisty jest znana tylko uprawnionym
osobom, z wytgczeniem nastepujgcych przypadkdw:
1) dla wtasciwego rozpoznania sprawy i podjecia dziatan w zgtoszonym obszarze jest konieczne, aby
wiedziaty o tym inne niz uprawnione osoby, zgodnie z zapisami Ustawy lub
2) Spodtka bedzie prawnie zobowigzana do ujawnienia tozsamosci Sygnalisty, w tym ujawnienie takich
informacji przez Spoétke jest wymagane na zgdanie organdw nadzorujgcych lub organdw Scigania
karnego, lub
3) Sygnalista wyrazi pisemng wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.
Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia anonimowego
zgtoszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszern ma obowigzek wskazania przyczyn
uzasadniajgcych taka decyzje.
Jezeli w toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamos¢ zgtaszajgcego, osoba
odpowiedzialna za obstuge zgtoszen niezwtocznie nadaje mu status Sygnalisty.
Zgtoszen dokonuje sie do Petnomocnika Zarzadu ds. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych. W razie, gdy
Sygnalista nie moze lub nie chce skorzystaé ze wskazanych wyzej kanatéw komunikacji, w szczegdlnosci
w przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Petnomocnika Zarzadu ds. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych lub
zinnych przyczyn, Zgtoszenie moze powodowac konflikt intereséw po stronie Petnomocnika Zarzadu ds.
Etykii Procedur Antykorupcyjnych, Zgtoszenia mozna dokonaé, kierujac je do Zarzadu. W takim wypadku
Postepowanie wyjasniajace prowadzi osoba wyznaczona przez Zarzad. Zarzad nie moze jednak
powierzy¢ Postepowania wyjasniajgcego Petnomocnikowi Zarzadu ds. Etyki i Procedur
Antykorupcyjnych.
Zgtoszenie powinno, w miare mozliwosci, zawierac:
1) dane osoby/podmiotu, ktérego dotyczy opisywane zgtoszenie;
2) lokalizacje dokonania Naruszenia;
3) kontekst wystgpienia zdarzenia (czas, miejsce, okolicznosci);
4) kroétki opis Naruszenia;
5) czy zdarzenie zostato zgtoszone do innego organu (jezeli tak, to do jakiego);
6) dane oséb uczestniczacych w Naruszeniu lub z nim zwigzanych;
7) dane swiadkéw Naruszenia;
8) opis posiadanych dowoddw Naruszenia;
9) data sporzadzenia zgtoszenia;
10) dane personalne osoby zgtaszajacej, adres do korespondencji i/lub adres email;
11) podpis osoby zgtaszajace;.
W razie otrzymania Zgtoszenia przez inng osobe niz Petnomocnik Zarzadu ds. Etyki i Procedur
Antykorupcyjnych, osoba ta ma obowigzek niezwtocznie sporzadzié notatke ze Zgtoszenia i przekazaé ja
Petnomocnikowi Zarzadu ds. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych celem dalszej weryfikacji. Jesli zgtoszone
Naruszenie dotyczy Petnomocnika Zarzadu ds. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych, Zgtoszenie
przekazywane jest Prezesowi Zarzadu.
Jezeli Zgtoszenie dotyczy cztonka Zarzgdu, Petnomocnik Zarzadu ds. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych
zgtasza takie Naruszenie bezposrednio Petnomocnikowi Prezydenta m. st. Warszawy ds. Etyki i Procedur
Antykorupcyjnych z pominieciem drogi stuzbowej. W takim przypadku Postepowanie wyjasniajgce jest
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10.

prowadzone na wniosek Petnomocnika Prezydenta m.st. Warszawy ds. Etyki i Procedur
Antykorupcyjnych przez osobe wyznaczong przez Prezydenta m. st. Warszawy. W tym przypadku
zapisOdw § 6 nie stosuje sie.

Spotka zapewnia poufno$¢ danych osoby dokonujacej zgtoszenia, a takze osoby, ktdrej dotyczy
zgtoszenie, do czasu zakwalifikowania zdarzenia jako dziatanie korupcyjne. Obowigzek zachowania
poufnosci cigzy w szczegdlnosci na osobach weryfikujgcych informacje a takze tych, ktérym zostata
zgtoszona informacja o potencjalnym naduzyciu.

§6.
Przebieg Postepowania wyjasniajacego

Najpdzniej nastepnego dnia roboczego po otrzymaniu Zgtoszenia Petnomocnik Zarzadu ds. Etyki

i Procedur Antykorupcyjnych:

1) potwierdza otrzymanie Zgtoszenia — o ile tozsamos¢ Sygnalisty jest mu znana;

2) sporzadza notatke dotyczacag otrzymanego Zgtoszenia — w przypadku, gdy Zgtoszenie zostato
dokonane anonimowo.

W Postepowaniu wyjasniajagcym zapewnia sie petne prawa osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, do:

1) obrony;

2) bycia wystuchanym;

3) dostepu do stawianych jej zarzutéw oraz okoliczno$ci domniemanego Naruszenia, z zastrzezeniem,
ze ujawnienie tych informacji nie moze pozwala¢ na choéby posrednig identyfikacje Sygnalisty,
chyba ze Sygnalista wyrazit na to zgode.

Petnomocnik Zarzadu ds. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych w ramach Postepowania wyjasniajgcego:

1) moze zwracac sie o informacje lub wyjasnienia do kazdego z cztonkdw Personelu, a takze
Kontrahenta Spétki lub innych interesariuszy;

2) wystuchuje stanowiska osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie;

3) dokumentuje podejmowane czynnosci w formie pisemnej lub elektronicznej;

4) na biezgco informuje Sygnaliste o stanie Postepowania wyjasniajgcego, o ile:

a) tozsamosé Sygnalisty jest znana;
b) nie stoi to na przeszkodzie osiggnieciu celéw Postepowania wyjasniajgcego;
¢) nie powoduje zagrozenia Odwetu dla Sygnalisty;

5) moze powotac zespdt roboczy, w sktad ktdrego mogg wchodzi¢ przedstawiciele réznych pionéw
Spotki; przy czym wszelkie informacje, uzyskane w trakcie lub przy okazji dziatania zespotu
roboczego traktowane s3g jak tajemnica przedsiebiorstwa, a tym samym cztonkowie zespotu
roboczego sg zobowigzani do zachowania ich w poufnosci. Kazdy z cztonkéw zespotu roboczego
zobligowany jest do podpisania stosownego zobowigzania do zachowania poufnosci,
sporzgdzonego wedtug wzoru, stanowigcego Zatgcznik nr 3 do Procedury. Zasady dziatania zespotu
roboczego reguluje § 7 ponizej;

6) dazy do zapewnienia, ze Postepowanie wyjasniajgce zostanie zakonczone oraz zostang wdrozone
srodki zaradcze, w rozsadnym terminie, nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od otrzymania zgtoszenia.

Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej wynosi 3 miesigce od dnia

potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia

w ust. 5 — 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista

nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

Po zakonczeniu Postepowania wyjasniajgcego Petnomocnik Zarzadu ds. Etyki i Procedur

Antykorupcyjnych sporzadza raport i przekazuje go Prezesowi Zarzadu. Raport powinien zawieraé co

najmniej:
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8.

10.

11.

1.
2.

1) informacje, czy stwierdzono Naruszenie, jakiego jest ono rodzaju oraz jakie sg jego przyczyny (o ile
zidentyfikowanie przyczyn byto mozliwe);
2) funkcjonujgcych srodkach majgcych zapobiegaé¢ Naruszeniom takiego rodzaju jak to, ktérego
dotyczy Zgtoszenie;

3) rekomendacje dotyczace srodkow zaradczych.

Sporzgdzenie Raportu nie jest wymagane w przypadku, gdy Zgtoszenie okazato sie w sposdb oczywisty
niezasadne, a takze w przypadku, gdy usuniecie Naruszenia i jego przyczyn jest mozliwe w granicach
kompetencji Petnomocnika Zarzadu ds. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych oraz Dyrektoréw Pionéw.
W takim wypadku Petnomocnik Zarzadu ds. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych sporzgdza notatke
stuzbowa zawierajgca uzasadnienie decyzji o niesporzadzaniu raportu.

Dane osobowe osoby, ktéra dopuscita sie Naruszenia, lub osoby poszkodowanej (jezeli nie jest ona
jednoczesnie Sygnalistg) sg przekazywane Zarzagdowi na kazde zgdanie Zarzadu lub osoby przez Zarzad
upowaznionej w szczegoélnosci, gdy wymaga tego zastosowanie srodkow zaradczych.
W przypadku zakwalifikowania zdarzenia jako dziatanie korupcyjne lub inne naduzycie Scigane z mocy
prawa, Zarzad niezwtocznie powiadamia o zdarzeniu uprawnione organy publiczne oraz w stosownych
przypadkach Rzecznika Praw Obywatelskich, a takze instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii
Europejskiej, zgodnie z trescig § 13.

Po przekazaniu zgtoszenia do organdw scigania Zarzad wskazuje osoby i/lub komodrki organizacyjne do
podjecia dziatan naprawczych, majgcych na celu oszacowanie i naprawienie ewentualnych szkdd
wywotanych dziataniem korupcyjnym oraz zapobiezenie podobnym zdarzeniom w przysztosci.
W przypadku, gdy przyjete zgtoszenie nie znajdzie potwierdzenia w faktach i/lub nie zostanie
zakwalifikowane jako naduzycie, odstepuje sie od podejmowania dalszych krokdw wyjasniajgcych.
Dokonujgcy zgtoszenia zostaje poinformowany o podjetych dziataniach oraz ich rezultatach.

§7.

Zasady dziatania zespotu roboczego.
Zespot roboczy powotuje i ustala jego sktad Petnomocnik Zarzadu ds. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych.
W sktad zespotu wchodzi:
a. nie mniej niz jeden przedstawiciel pracodawcy,
osoba z Dziatu Kontroli,
osoba z Dziatu Personalnego — w charakterze Sekretarza,
w razie potrzeby — Inspektor Ochrony Danych Osobowych Spoétki,
w razie potrzeby — prawnik zespotu prawnego Spotki lub prawnik zewnetrzny,

=0 a0z

Petnomocnik Zarzadu ds. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych.

Cztonkiem zespotu nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie ani osoby, zatrudnione w jednostce
organizacyjnej, ktérej dziatalnosci dotyczy zgtoszenie.

Zespot rozpoczyna prace nie pézniej niz w ciggu 14 dni roboczych od dnia jego powotania.

Cztonkowie zespotu wybierajg sposrdd siebie przewodniczacego.

Po wystuchaniu zgtaszajgcego (o ile zgtoszenie nie zostato dokonane w sposéb anonimowy),
pracownika/pracownikéw objetych zgtoszeniem i ewentualnych $wiadkow, oraz po rozpatrzeniu
dowodéw zebranych w toku prac zespotu, zespdt dokonuje oceny zasadnosci zgtoszenia i ocene, wraz z
whnioskami i ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatan, za posrednictwem
Petnomocnika Zarzadu ds. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych przekazuje Zarzagdowi. Zespét podejmuje
decyzje zwyktg wiekszoscig gtosow.

Cztonkom zespotu, na czas pracy zespotu, pracodawca udziela zwolnienia od pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

Obstuge administracyjng posiedzen zespotu zapewnia Dziat Personalny, ktéry w szczegélnosci:
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a. protokotuje posiedzenia zespotu,
b. gromadzi i przechowuje dokumentacje, w tym protokoty zespotu, zwigzang z prowadzonymi
czynnosciami przez okres 3 lat.
Protokoty z posiedzen zespotu podpisujg wszyscy cztonkowie zespotu i osoby, biorgce udziat w
czynnosciach zespotu.

§8.
Zasady prowadzenia Postepowania wyjasniajacego
W trakcie Postepowania wyjasniajgcego nie nalezy:
1) udostepnia¢ osobom trzecim, a w szczegdlnosci osobom, ktérych dotyczy Zgtoszenie, danych
osobowych lub jakichkolwiek innych danych pozwalajacych na identyfikacje Sygnalistow;
2) angazowac duzej grupy osob w poczatkowych etapach Postepowania;
3) rozwigzywaé umowy stanowigcej podstawe Swiadczenia pracy lub ustug przez osobe, ktorej
dotyczy Zgtoszenie, przed zakoriczeniem Postepowania wyjasniajgcego;
4) usuwac jakichkolwiek danych z urzadzen nalezgcych do osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie.
W trakcie Postepowania wyjasniajgcego nalezy:
1) w nalezyty sposdb zabezpieczy¢ i chroni¢ dokumenty zwigzane z Naruszeniem;
2) ograniczy¢ grono osbéb posiadajgcych wiedze o Zgtoszeniu oraz wszczeciu Postepowania;
3) ustali¢ kanaty komunikacji oraz wymiany informacji umozliwiajace realizacje powyzszych celéw.

§09.

Sygnalista
Zgodnie z zasady dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosié
nieprawidtowosé, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane
informacje sg prawdziwe.
W ztej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspétzycia
spotecznego.
Status Sygnalisty, zgodnie z zasadg domniemania dobrej wiary, uzyskuje kazdy zgtaszajacy, dokonujacy
zgtoszenia w sposéb inny niz anonimowy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia daje podstawy do
przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposdb oczywisty dziatat w ztej wierze. Zgtaszajacy, dokonujgcy zgtoszenia
anonimowego, uzyskuje status Sygnalisty niezwtocznie po ujawnieniu danych identyfikujgcych.
Jesli zgtaszajacy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen
potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

§ 10.
Ochrona prywatnosci

Wszystkie czynnosci okreslone w niniejszej procedurze, w szczegdlnosci podejmowane w ramach

Postepowania wyjasniajgcego, prowadzone sg w sposdb zapewniajacy jak najwyzszy poziom ochrony

prywatnosci Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie. W tym celu:

1) Spédtka zapewnia mozliwos¢ dokonania Zgtoszenia w sposdb anonimowy;

2) dane osobowe Sygnalisty (wraz z trescig Zgtoszenia), dane osobowe osoby, ktdrej dotyczy
Zgtoszenie, oraz pozostata dokumentacja zwigzana z Postepowaniem wyjasniajgcym
przechowywane sg w sposdb zapewniajgcy ich poufnos¢, bezpieczenstwo i integralnos¢, w tym
uniemozliwia sie do nich dostep osobom nieupowaznionym, z uwzglednieniem zasad wynikajgcych
z Polityki Ochrony Danych Osobowych w Spétce.
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3) dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia w konteksScie danego Zgtoszenia, sg niezwtocznie usuwane
w sposdb uniemozliwiajgcy ponowng identyfikacje.

Dokumentacje zwigzang z Postepowaniem wyjasniajgcym, w tym dane osobowe, przechowuje sie przez

okres:

1) nie dtuiszy niz wynikajagcy z przepisow wtasciwych dla mozliwosci ztozenia odwotania lub
przedawnienia roszczen - od zakoriczenia Postepowania wyjasniajgcego, w przypadku, gdy na
skutek Postepowania wyjasniajgcego nie stwierdzono wystgpienia Naruszenia ani jego ryzyka;

2) niezbedny do efektywnego wdrozenia sSrodkéw zaradczych, a po tym okresie przez okres niezbedny
do ewentualnego ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen — w przypadku, gdy na skutek
Postepowania wyjasniajgcego stwierdzono Naruszenie lub jego ryzyko; w razie gdyby okres ten miat
przekroczy¢ 3 lata od zakonczenia Postepowania wyjasniajacego, Petnomocnik Zarzadu ds. Etyki
i Procedur Antykorupcyjnych zasiega opinii Inspektora ochrony danych osobowych lub innej osoby
odpowiedzialnej w Spdtce za obszar ochrony danych osobowych.

Dane osobowe zbierane w zwigzku z Postepowaniem wyjasniajgcym przetwarzane sg wytgcznie dla

celéw zwigzanych z tym Postepowaniem, a takze ewentualnie w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony

przed roszczeniami, w oparciu o prawnie uzasadniony interes Spétki — zgodnie z art. 6 ust. 1 lit f) RODO.

7 zastrzezeniem §6 ust.2 pktc) oraz §6 ust.6 niniejszej procedury, dane osobowe zawarte

w dokumentacji zwigzanej z Postepowaniem wyjasniajgcym, w tym dane osobowe Sygnalisty nie sg

udostepniane osobom trzecim.

Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych w zwigzku z realizacjg zadan okreslonych

w procedurze sg uwzgledniane w dokumentacji ochrony danych osobowych Spétki. Pethomocnik

Zarzadu ds. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych informuje ponadto osobe, ktdrej dotyczy Zgtoszenie,

o przetwarzaniu jej danych osobowych w zwigzku z Postepowaniem wyjasniajgcym, w sposdb ustalony

z Inspektorem ochrony danych osobowych Spétki, chyba ze bezwzglednie obowigzujgce przepisy prawa

stanowig inacze;j.

Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych

osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 3, mogg byé dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce

pisemne Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w ramach obstugi zgtoszen sygnalistow,
ktdrego wzor stanowi Zatgcznik nr 4 do Procedury. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania

tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i

weryfikacji Zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub

innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 6 powyzej, przygotowuje Inspektor ochrony danych na wniosek

Petnomocnika Zarzadu ds. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych. Za przechowywanie Upowaznien,

odpowiedzialny jest Dziat Personalny.

Za usuwanie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z Postepowaniem wyjasniajgcym

odpowiedzialny jest Petnomocnik Zarzadu ds. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych.

W przypadku ujawnienia tozsamosci Zgtaszajgcego oraz osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie, lub gdy ich

tozsamosé jest mozliwa do ustalenia, Spétka zapewnia $rodki dotyczgce zachowania poufnosci.

W szczegdlnosci Spodtka zapewnia ochrone przed dziataniami o charakterze dyskryminacyjnym lub

odwetowym.

§11.
Ochrona Sygnalisty
Jakikolwiek Odwet wzgledem Sygnalisty jest zakazany.
Podejmowanie Odwetu moze zosta¢ uznane za ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych oraz
skutkowa¢ odpowiedzialnoscig stuzbowa lub dyscyplinarng.
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Spdtka jest zobowigzana do zapewnienia kazdemu Sygnaliscie:

1) prostegoianonimowego dostepu do Pethomocnika Zarzadu ds. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych;

2) ochrony przed dziataniami o charakterze represyjnym, odwetowym Ilub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania;

3) ochrony tozsamosci Sygnalisty, jak rdéwniez poufnosci informacji o Naruszeniu Ilub
Nieprawidtowosci.

Ochrona Sygnalisty obejmuje okres, uzasadniony okolicznosciami sprawy, nie krétszy niz 6 (szesc)

miesiecy od dnia zakonczenia postepowania wyjasniajgcego.

Kazdy Sygnalista, ktéry stat sie celem Odwetu lub podejrzewa, ze moze stac sie celem Odwetu, powinien

to zgtosi¢ do Petnomocnika Zarzadu ds. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych.

Ochrona nie przystuguje osobom, ktére sktadajg Zgtoszenie w ztej wierze, ktérych celem jest uzyskanie

nieuprawnionych korzysci lub przywilejow, wysuwanie fatszywych oskarzen lub ktérych intencjg jest

zaszkodzenie innym Pracownikom czy wyrzgdzenie szkody Spotce. Powyzsze zarzuty powinny zostac

potwierdzone w wyniku Postepowania wyjasniajgcego przez Petnomocnika Zarzadu ds. Etyki i Procedur

Antykorupcyjnych.

Zgtaszajagcy w ztej wierze, w szczegdlnosci posiadajgc Swiadomosé, ze do objetego zgtoszeniem

Naruszenia w istocie nie doszto, w mysl art. 57 Ustawy, moze podlegac odpowiedzialnosci karnej — karze

grzywny, karze ograniczenia wolnosci albo karze pozbawienia wolnosci do lat 2.

Ochrona przyznana Sygnaliscie nie zwalnia Sygnalisty z odpowiedzialnosci za wspdétudziat w Naruszeniu,

stanowi jednak okolicznosé¢ tagodzacg przy podejmowaniu decyzji o dziataniach dyscyplinarnych.

Ochrona przyznana Sygnaliscie nie zwalnia Sygnalisty z odpowiedzialnosci pracowniczej z tytutu

naruszen obowigzkdw pracowniczych nie zwigzanych z przedmiotem zgtoszenia.

§12.

Rejestr zgtoszen
Wszystkie Zgtoszenia odnotowywane sg w Rejestrze Zgtosze. W Rejestrze odnotowywane sg Zgtoszenia
bez wzgledu na ich wartos¢ merytoryczng, sposdb ztozenia oraz ocene zasadnosci. Rejestr prowadzony
jest przez Petnomocnika Zarzadu ds. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych w formie elektroniczne;.
W?zdr Rejestru Zgtoszen stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.
Dane osobowe zawarte w Rejestrze Zgtoszen usuwa sie w terminach wskazanych w § 10 ust. 2 niniejszej
procedury.
Rejestr Zgtoszen stanowi tajemnice przedsiebiorstwa i dostepny jest jedynie dla Petnomocnika Zarzadu
ds. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych, cztonkdw organu zarzadzajacego i organu nadzoru. Dostep dla
innych oséb moze by¢ udzielony w szczegdlnych przypadkach, na podstawie udokumentowanej decyzji
uprawnionej osoby. Osoba uzyskujgca dostep zobowigzana jest do przyjecia na siebie zobowigzania do
zachowania poufnosci. Dostep udzielany jest wytgcznie w niezbednym zakresie.

§13.
Informacja o trybie zgloszen zewnetrznych
Zgtoszeniem zewnetrznym jest przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu lub
organowi centralnemu. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.
Organami, o ktérych mowa w ust. 1 s3:
1) organ centralny - Rzecznik Praw Obywatelskich.
2) organ publiczny przyjmujacy zgtoszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony konsumentéw -
Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw.
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10.

11.

3) organy publiczne - organy przyjmujgce zgtoszenia zewnetrzne dotyczgce naruszen w dziedzinach
nalezgcych do zakresu dziatania tych organow.

Zgtoszenia zewnetrzne mogg by¢ anonimowe lub umozliwiajgce identyfikacje zgtaszajgcego.

Administratorem danych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym jest organ centralny albo organ

publiczny, przyjmujacy zgtoszenie zewnetrzne.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane:

1) telefonicznie za pomocy nagrywanej infolinii;

2) na wniosek zgtaszajgcego — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w siedzibie
organu przyjmujacego zgtoszenie w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 7 dni, liczonych od
dnia ztozenia wniosku.

Organ centralny albo organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie zewnetrzne potwierdza jego przyjecie

zgtaszajgcemu na adres do kontaktu niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od

dnia otrzymania zgtoszenia, pod warunkiem ze zgtaszajgcy podat adres do kontaktu.

Organ publiczny podejmuje dziatania nastepcze przez:

1) weryfikacje zgtoszenia zewnetrznego i ocene prawdziwosci zarzutéw zawartych w tym zgtoszeniu;

2) przekazanie zgtoszenia zewnetrznego do innego organu publicznego wtasciwego w zakresie
naruszenia zawartego w zgtoszeniu zewnetrznym.

Organ publiczny moze zwrdcic sie do zgtaszajgcego o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie

przekazanych informacji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu, wykorzystujgc adres do kontaktu. Jezeli

zgtaszajacy sprzeciwia sie przesytaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie
takich zgdan moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, organ publiczny odstepuje od zgdania
wyjasnien lub dodatkowych informacji.

Organ publiczny przekazuje zgtaszajagcemu informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3

miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach —

w terminie 6 miesiecy od tego dnia.

Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu, a w przypadku zgtoszen sktadanych

w formie dokumentu elektronicznego — za posrednictwem systemu teleinformatycznego.

Wykaz zatacznikow:

W NR

Wzér Rejestru Zgtoszen.

Formularz zgtoszeniowy wraz z klauzulg informacyjng RODO.

Wzdr Zobowigzania do zachowania poufnosci.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w ramach obstugi zgtoszen Sygnalisty.
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Zatgcznik nr 1
do Procedury zgtaszania i rozpatrywania naruszen oraz ochrony sygnalistéw

Wzor Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych

Przedmiot
Zgtoszenia i oL Wynik Postepowania Data
Dane osobowe . Data podjecia i opis L. . .
Data . ewentualne Rodzaj Przyczyna L. . Wyijasniajacego i przekazania
Numer . zgtaszajacego/ ) . . czynnosci podjetych w . j .
. otrzymania . dane osoéb, Naruszenia/ Naruszenia/ . wdrozone srodki raportu do
zgtoszenia . zgtoszenie J . . L. . . L. Postepowaniu . .
Zgtoszenia . \ ktérych Nieprawidtowosci | Nieprawidtowosci . zaradcze (Dziatania Zarzadu
anonimowe Wyjasniajacym L
dotyczy nastepcze) Spétki?
Zgtoszenie

1 Jedli Zgtoszenie jest anonimowe nalezy wpisaé , Zgtoszenie anonimowe” . W przypadku wpisania danych osobowych Sygnalisty podstawa prawng przetwarzania
danych jest wazny interes Spotki wynikajgcy z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora (art. 6 ust. 1 lit f) RODO)
2 W razie decyzji o nie sporzadzaniu raportu nalezy podaé uzasadnienie.




1.

Zatgcznik nr 2
do Procedury zgtaszania i rozpatrywania naruszen oraz ochrony sygnalistéw

WZOR ZGtOSZENIA NARUSZENIA

Dane osobowe zgtaszajgcego (w przypadku zgtoszenia anonimowego czes¢ lub wszystkie

pozycje w tym punkcie pozostajg niewypetnione).

Imie i nazwisko:

Miejsce zatrudnienia:

Stanowisko pracy:

Dane do kontaktu:

Przedmiot zgtoszenia.

Zgtoszenie dotyczy Naduzycia/Naruszenia/Nieprawidtowosci pod postacig (wtasciwe zakresli¢):

1)

H W N

)
)
)
)

Ul

a)

korupcji / dziatan o charakterze korupcyjnym O,
konfliktu intereséw
dziatan nieetycznych
mobbingu

innych niz ww. okolicznosci

7

7’

7

O0QooD

Opis Naduzycia/Naruszenia/Nieprawidtowosci (w tym miejsce, data i okolicznosci w jakich

nastgpito Naduzycie lub Naruszenie, lub okres obserwowania Nieprawidtowosci):




b) Dane o0séb uczestniczacych w Naduzyciu/Naruszeniu oraz dane oséb z nimi zwigzanych (w
miare mozliwosci), a w przypadku Nieprawidtowosci, dane oséb, ktérych dziatania/zaniechania moga
prowadzi¢ do wystgpienia Naduzyé/Naruszen:

) Dane $wiadkow Naduzycia/Naruszenia/Nieprawidtowosci (w miare mozliwosci):

d) Dowody Naduzycia/Naruszenia/Nieprawidtowosci (w miare mozliwosci):

Data ztozenia zgtoszenia:

Podpis:
(nie dotyczy zgtoszen anonimowych)




Informacja o przetwarzaniu danych osobowych (klauzula informacyjna)

1.

Administratorem danych osobowych jest spotkg Szybka Kolej Miejska Sp. z 0.0. z siedzibg w
Warszawie, adres: 02-017 Warszawa, Aleje Jerozolimskie 125/127, wpisang do rejestru
przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sqgdowego, prowadzonego przez Sad Rejonowy dla Miasta
Stotecznego Warszawy w Warszawie, Xl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego
pod numerem KRS: 0000206762, REGON: 015733490, NIP 951-210-96-15 dalej: Administrator.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony
Danych: iodo@skm.warszawa.pl lub pocztg na adres Spétki z zaznaczeniem, ze korespondencja
kierowana jest do Administratora.

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

a) art.6 ust.1 lit. c) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z 2016r.
Nr 119, str. 1 z pdin.zm.) - dalej RODO — obowigzek administratora, w zwigzku z
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024r., poz.
928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszenn wewnetrznych,

b) art.9 ust.2 lit.g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli
takie dane osobowe zawarte sg w zgtoszeniu sygnalisty.

c) art. 6 ust. 1 lit f) RODO w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, w
oparciu o prawnie uzasadniony interes Spotki.

Dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania

na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe beda udostepnione podmiotom

zapewniajgcym, na podstawie umow zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci
administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe mogg by¢ udostepnione
podmiotom zewnetrznym wspierajgcym administratora w zakresie przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych. Dane osobowe beda udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym
organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakornczeniu roku

kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan

zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia

w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych

Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda

podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.



Zatgcznik nr 3

do Procedury zgtaszania i rozpatrywania naruszen oraz ochrony sygnalistéw.

ZOBOWIAZANIE
do zachowania poufnosci

Ja nizej podpisana/podpisany, w zwigzku z powotaniem mnie przez Petnomocnika Zarzgdu spétki Szybka

Kolej Miejska sp. z 0.0. d.s. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych do udziatu w pracach zespotu roboczego

oswiadczam, ze:

1. Znane mi s3 obowigzujgce w spotce Szybka Kolej Miejska sp. z 0.0. akty prawne oraz zasady

ochrony Tajemnic przedsiebiorstwa oraz Informacji Poufnych ww. spétki, w szczegdlnosci
postanowienia Regulaminu Ochrony i Udostepniania Informacji Stanowigcych Tajemnice
Przedsiebiorstwa i innych Informacji Poufnych SKM, a takie ze zrozumiatam/zrozumiatem
postanowienia tych aktow.

Rozumiem i akceptuje, ze regulacje, wskazane w punkcie 1 powyzej majg zastosowanie do mnie
jako cztonka zespotu, powotanego przez Petnomocnika Zarzadu ds. Etyki i Procedur
Antykorupcyjnych, wraz z przewidzianymi tamze konsekwencjami.

Oswiadczajac, jak wyzej, zobowigzuje sie do:

1.

ochrony powierzonych mi i/lub uzyskanych w toku prac zespotu informacji przed
nieuprawnionym dostepem;

zachowania w poufnosci, zaréwno w trakcie mojego zatrudnienia, jak i po jego zakonczeniu,
wszelkich informacji, do ktorych dostep uzyskatam/uzyskatem podczas wykonywania czynnosci
w ramach prac zespotu roboczego;

niewykorzystywania powierzonych mi i/lub uzyskanych w toku prac zespotu informacji do
jakichkolwiek innych celéw, niz cel, w jakim zostaty mi one powierzone.

Jestem réwniez swiadoma/$wiadomy odpowiedzialnosci z tytutu naruszenia powyzszych zasad.

data i czytelny podpis



Zatacznik nr 4.
do Procedury zgtaszania i rozpatrywania naruszen oraz ochrony sygnalistow.

Upowaznienie Nr.....
do przetwarzania danych osobowych
w ramach obstugi zgtoszen sygnalistow

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), (zwane dalej ,,RODO”) oraz Procedury zgtaszania
i rozpatrywania naruszen oraz ochrony sygnalistéw, niniejszym upowazniam:

Panig/Pana

(zwana/zwanego dalej ,,Upowazniona/Upowaznionym”) do przetwarzania danych osobowych
w zakresie niezbednym do:
e przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgtoszen naruszenia prawa
wptywajgcych do Administratora od sygnalistow’.
Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistdw oraz osdb wskazanych
w zgtoszeniach przekazywanych przez sygnalistéw w zakresie niezbednym do realizacji
wewnetrznej Procedury zgtaszania i rozpatrywania naruszen oraz ochrony sygnalistow.
Upowaznienie obejmuje:
e zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie, stosowanie
pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci®.

Niniejsze upowaznienie obowigzuje od dnia ........... i traci moc najpdzniej z dniem ustania stosunku
pracy lub z dniem zwolnienia ze $wiadczenia pracy, jezeli zostato zastosowane przed datg ustania
stosunku pracy, lub odwotania lub wygasniecia niniejszego upowaznienia. Niniejsze upowaznienie
moze zostaé odwotane w kazdym czasie w drodze oswiadczenia ztozonego przez Administratora.

(podpis Administratora — Prezesa Zarzadu
Szybka Kolej Miejska sp.z0.0.)

" Niepotrzebne skresli¢
2 Niepotrzebne skresli¢
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