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P6-09 (wyd. IlL.)

I. CEL: stworzenie zasad zgtaszania naruszen prawa w Spotce , ochrony o0so6b
dokonujgcych  takich  zgtoszen oraz  propagowanie postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci.

Il. TERMINOLOGIA:

1) anonim - 2zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;
2) dziatania odwetowe - bezposrednie Ilub posrednie dziatanie Ilub zaniechanie,

zwigzane z dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest
pogorszenie sytuacji osoby dokonujgcej zgtoszenia;

3) dziatania nastepcze - dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie
dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie
oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw Ilub zamkniecie
procedury;

4) informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia, jak rowniez
uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono,
ale istnieje duze prawdopodobienstwo ze do popetnienia ich dojdzie;

5) informacje zwrotne — oznaczajg przekazanie osobie dokonujgcej zgtoszenia informaciji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i na temat powodéw tych dziatah
nastepczych;

6) kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracg, w ramach
ktérych — niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby mogg uzyska¢ informacje na
temat naruszen i doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgtoszenia takich
informacii;

7) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub jest sprzeczne
z przedmiotem lub celem okre$lonych przepiséw prawa;

8) osoba dokonujgca zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontek$cie zwigzanym z praca;

9) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga
osobie dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona lub jest z nig powigzana w taki sposéb, ze moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych jak osoba zgtaszajgca (np. wspétpracownik, osoba najblizsza);

10) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana

w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub

ktora jest z nim powigzana;

11) zgtoszenie — przekazanie do MPK informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub

moze doj8¢ w MPK, w ktérej osoba zgtaszajaca pracuje lub pracowata, lub z ktéra

utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy a takze w

przypadkach przewidzianych ustawg o ochronie sygnalistéw ujawnienie publiczne lub

zgtoszenie zewnetrzne;

12) ujawnienie publiczne — podanie do wiadomosci publicznej informacji na temat naruszen;

13) zgtoszenia zewnetrzne — zgtoszenie przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich

lub organ publiczny, ktére moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgtoszenia

wewnetrznego;

14) MPK POZNAN Sp. z 0.0. — w procedurze MPK;
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15) obowigzujgca ustawa o ochronie sygnalistéw — w procedurze ustawa.

lll. ZAKRES: wszyscy pracownicy zatrudnieni w ramach umowy o prace oraz osoby
wspoétpracujgce z Miejskim Przedsiebiorstwem Komunikacyjnym w Poznaniu Sp. z 0.0.
w ramach umowy zlecenia lub innej formie.

IV. ODPOWIEDZIALNOSCI | UPRAWNIENIA:

1.

Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych i Compliance (dalej oficer)

realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania

nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen/sygnalizacji,

2) prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizaciji,

3) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia,
w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi,

4) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia,

5) zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych postepowan.

Sygnalista/osoba dokonujgca zgtoszenia:

1) dziata w dobrej wierze przy dokonywaniu zgtoszenia oraz podczas procedury
wyjasniajgcej,

2) przedstawia w zgtoszeniu wszelkie informacje wymagane niniejszg procedura,

3) traktuje posiadane informacje dotyczace zgtoszenia jako poufne i powstrzymuje
sie od publicznych rozméw dotyczacych postepowania, chyba ze jest upowazniony
lub zobowigzany do takiego dziatania przepisami prawa,

4) wspoipracuje z osobami prowadzacymi postepowanie wyjasniajgce.

Prezes Zarzadu:

1) ma prawo uczestniczy¢ w postepowaniu,

2) informuje oficera o sprawach, ktére trafity bezposrednio do niego,

3) decyduje o powotaniu zespotu, ktérego sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie
sprawy, '

4) zgtasza naruszenia, jezeli je stwierdzono, wiasciwym organom po zakonczeniu
postepowania wyjasniajgcego,

5) nadzoruje przestrzeganie ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikéw,

6) uswiadamia pracownikéw w zakresie koniecznosci przeciwdziatania wszelkim
nieprawidtowosciom;

Dyrektor ds. Personalnych, Kierownik Dzialu Obstugi Pracownikéw w stosunku

do os6b wykonujacych prace na rzecz MPK na podstawie stosunku pracy lub

umowy cywilnoprawnej z osoba fizyczng (nie prowadzaca dziatalnosci
gospodarczej):

1) monitoruje sytuacje kadrowg osoby dokonujacej zgtoszenia,

2) stwierdza dziatania zmierzajgce do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej
osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz o0s6b pomagajgcych w dokonaniu
zgtoszenia,

3) inicjuje przed Prezesem Zarzadu dziatanie majace na celu wstrzymanie, usuniecie
dziatann odwetowych Ilub zapobiezenie dziataniom odwetowym i przedstawia
propozycje Prezesowi Zarzadu;
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4) przekazuje na piSmie informacje zwigzane z niniejszg procedurg osobom
fizycznym pracujgcym na rzecz MPK na podstawie stosunku pracy wraz z
rozpoczeciem rekrutacji lub na podstawie umowy cywilnoprawnej przed
podpisaniem umowy.

5. Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej:
1) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego,
2) jezeli dotyczy, zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia,
3) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

6. Zespot Stanowisk ds. Zarzadzania Jakoscig i Kontroli Wewnetrznej:
1) angazuje sie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w tym
korupciji,
2) promuje kulture organizacyjng oparta na przeciwdziataniu = wszelkim
nieprawidtowosciom,
3) inicjuje dziatania doskonalgce lub zapobiegawcze opracowane na podstawie
protokotéw wyjasniajgcych;

7. Kierownicy jednostek organizacyjnych lub osoby zarzadzajgce danym pionem
lub obszarem :

1) monitorujg przestrzeganie zasad postepowania przez podlegtych pracownikow
(analiza ryzyka wystapienia nieprawidtowosci w realizowanych zadaniach
jednostki);

2) wyjasniajg okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu/sygnalizacji jezeli
wspotuczestniczg w postepowaniu;

3) =zapewniajg w podlegtej jednostce organizacyjnej warunki sprzyjajgce
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowos$ci;

4) w stosunku do oséb wykonujacych prace na rzecz MPK na podstawie stosunku
pracy lub umowy cywilnoprawnej z osobg fizyczng przekazuje na piSmie
informacje zwigzane z niniejszg procedurg osobom pracujgcym na rzecz MPK
przed zawarciem umowy,

5) w stosunku do os6b wykonujacych prace na rzecz MPK na podstawie innego niz
stosunek pracy lub umowa cywilnoprawna z osobg fizyczng (nie prowadzgcg
dziatalnosci gospodarczej) stosunku prawnego:

a) monitoruje sytuacje osoby dokonujgcej zgtoszenia,

b) stwierdza dziatania zmierzajgce do pogorszenia sytuacji prawnej lub
faktycznej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz 0séb pomagajgcych
w dokonaniu zgtoszenia,

c) inicjuje przed Prezesem Zarzadu dziatanie majgce na celu wstrzymanie,
usuniecie dziatan odwetowych lub zapobiezenie dziataniom odwetowym
i przedstawia propozycje Prezesowi Zarzadu.

d) przekazuje na pismie informacje zwigzane z niniejszg procedurg osobom
pracujgcym na rzecz MPK przed zawarciem umowy.

8. Pracownicy MPK Poznan Sp. z 0.0. oraz osoby wykonujace prace na rzecz MPK
na podstawie innych stosunkéw prawnych niz stosunek pracy:
1) przestrzegajg warto$ci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,
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2) informujg  bezposredniego przetozonego o  potencjalnych  ryzykach
w realizowanych zadaniach,

3) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

4) udostepniaja informacje i wyjasnienia niezbedne do  wyjasnienia
nieprawidtowosci,

5) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym
prezentujg postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,

6) jezeli wspoétuczestniczg w postepowaniu wyjasniajagcym traktujg posiadane
informacje dotyczgce zgtoszenia jako poufne i powstrzymujg sie od publicznych
rozméw dotyczacych postepowania, chyba Zze sg upowaznieni lub zobowigzani
do takiego dziatania przepisami prawa,

7) wspotpracujg z osobg lub osobami prowadzacymi postepowanie wyjasniajace,

8) na polecenie Prezesa Zarzgdu wspotuczestniczg w postepowaniu.

V. OPIS POSTEPOWANIA:
§ 1.

Procedura:

1) umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgtoszen,

2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,

3) zapewnia ochrone oséb dokonujgcych zgtoszen i 0s6b z nimi zwigzanych.

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ jedynie informacje uzyskane w kontekscie zwigzanym z
pracg lub wykonywaniem innych zobowigzan na rzecz MPK a wymienione w ustawie.

§ 2.

1. Zgtoszenie moze mieé charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg ujawnieniu jedynie osobom do tego upowaznionym wedtug zasad
przewidzianych w odpowiednich przepisach.

2. Anonimowe zgtoszenia nie bedg przyjmowane i w zwigzku z nimi nie bedg podejmowane
dziatania nastepcze. Osoby, ktére dokonaty anonimowego zgtoszenia Iub anonimowo
ujawnity  publicznie takie informacje, a nastepnie zostaly zidentyfikowane
i dodwiadczyly dziatan odwetowych, kwalifikujig sie mimo to do objecia ochrong
przewidziang niniejszg procedurg, pod warunkiem ze dziataty w dobrej wierze (tj. istniejg
po jej stronie uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze przekazywane informacje sg
prawdziwe).

3. Zgtoszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen
funkcjonujgce w MPK :

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: compliance@mpk.poznan.pl

2) w formie listownej na adres: Miejskie Przedsiebiorstwo Komunikacyjne w Poznaniu
Spétka z ograniczong odpowiedzialnoScig ul. Gtogowska 131/133, 60-244 Poznan z
dopiskiem na kopercie, np. ,zgtoszenie nieprawidtowosci” lub ,Prezes Zarzadu — do ragk
wtasnych”,
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3) osobiscie lub telefonicznie na nienagrywane;j linii telefonicznej do Oficera lub Prezesa
Zarzadu. Udokumentowanie zgtoszenia nastepuje na podstawie, protokotu z przyjecia
zgtoszenia, w ktérym zawiera sie doktadny jego przebieg, w tym w szczegoélnosci
informacje zgodnie z zakresem wskazanym w rejestrze. Osoba dokonujgca zgtoszenia
moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez ich
podpisanie. Na wniosek osoby dokonujacej zgtoszenia zgtoszenie ustne moze byc
dokonane podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od
dnia otrzymania takiego wniosku.

. Zgtoszenia dokonane z innych kanatéw niz wyzej wskazane moga réwniez byc

rozpatrywane, jednak bez gwarancji zachowania poufno$ci odnos$nie informacji zawartych
w zgtoszeniu do momentu przyjecia zgtoszenia przez uprawniong osobe.

. Bezposredni dostep do adreséw poczty elektronicznej, na ktére wptywajg zgtoszenia oraz

innych kanatéw przewidzianych niniejszg procedurg ma wytacznie Oficer za wyjgtkiem
zgtoszen kierowanych bezposrednio do Prezesa Zarzadu.

. Jezeli osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, jest Oficer lub z innych obiektywnych przyczyn

nie powinien on prowadzi¢ danego postepowania, czynnosci zwigzane z obstuga
zgtoszenia i prowadzeniem postepowania zastrzezone do jego kompetencji wykonuje
osoba wskazana pisemnie przez Prezesa Zarzadu (np. poprzez dekretacie na
zgtoszeniu). Wskazanie osoby moze nastgpi¢ w szczegélnosci w Zespole Stanowisk ds.
Zarzadzania Jakoscig i Kontroli Wewnetrzne;j.

§ 3.

. Zgtoszenie, w celu rozpatrzenia, powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci:

1) dane osoby zgtaszajgcej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, adres do
kontaktu;

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osob, ktére dopuscity sie naruszenia, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty zawierajgcy wszystkie istotne informacje na temat
naruszenia;

. W zgtoszeniu wymaga sie dostarczenia informacji na temat kazdego znanego szczegétu

naruszenia, w tym przede wszystkim:

1) okoliczno$ci naruszenia;

2) 0s0b uczestniczacych w naruszeniu;
3) sSwiadkoéw naruszenia;

4) posiadanych dowoddw naruszenia.

. Wzér formularza zgioszenia (F6-09-01), stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
. Osoba dokonujgca zgtoszenia lub pomagajgca w zgtoszeniu jest obowigzana dziata

w dobrej wierze, tzn. majac uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie jest niezbedne
do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg oraz w razie potrzeby udzielac
niezbednych wyjasnien osobom prowadzgcym postepowanie w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem.

. Osoba dokonujgca zgtoszenia lub pomagajgca w zgtoszeniu, ktéra nie dziatata w dobrej

wierze przy zgtoszeniu domniemanego naruszenia oraz inna osoba objeta ochrong na
podstawie niniejszej procedury, ktérzy w sposéb nieuprawniony nie zachowali w poufnosci
faktu lub tresci zgtoszenia, moga straci¢ prawa i ochrone przewidziane w niniejszej
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procedurze, a takze moga podlega¢ odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, administracyjnej,

cywilnej lub karne;.

. Osoba dokonujgca zgtoszenia lub pomagajgca w zgtoszeniu traci ochrone i prawa

przewidziane w niniejszej procedurze w szczegd6lnosci, gdy wstepna analiza zgtoszenia
lub postepowanie wyjasniajgce dajg podstawy do przyjecia, iz osoba w sposéb oczywisty
dziatata w ztej wierze.
W ztej wierze pozostaje ten, kto dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspétzycia spotecznego. Jezeli w toku postepowania okaze sie, ze osoba dokonujgca
zgloszenia, dziatata w zlej wierze, to zostaje ona pozbawiona ochrony i praw
przewidzianych niniejszg procedura.

. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposob poufny, a osoby je
rozpatrujace zobowigzane sg do zachowania bezstronnosci i obiektywizmu.

. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dofozenia nalezytej staranno$ci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i osdb,
ktérych zgtoszenie dotyczy.

. Wszystkie osoby zaangazowane w rozpatrzenie zgtoszenia zobowigzane sg do
traktowania posiadanych przez siebie informacji dotyczacych zgtoszenia jako poufnych i
powstrzymania sie od publicznych rozméw dotyczacych postepowania, chyba, ze osoby
te sg upowaznione lub zobowigzane do takiego dziatania przepisami prawa lub otrzymali
odpowiednie zezwolenie Prezesa Zarzadu.

§4.

. Wszystkie zgtoszenia sg przez Oficera ewidencjonowane w rejestrze (F6-09-02), ktérego
wzér stanowi zatacznik nr 2 do procedury. Prezes zobowigzany jest do niezwtocznego
poinformowania Oficera o sprawach, ktére wptynety bezposrednio do niego w celu ujecia
ich w rejestrze i rozpatrzenia zgodnie z wytycznymi zawartymi w niniejszej procedurze.

. Oficer o kazdym zgtoszeniu informuje Prezesa Zarzadu, a jezeli sprawa dotyczy Prezesa
Zarzgdu, Przewodniczgcego Rady Nadzorczej MPK, ktéry wykonuje w takim przypadku
uprawnienia Prezesa Zarzadu przewidziane niniejszg procedurg odno$nie rozstrzygnie¢
i uczestnictwa w procedurze rozpatrywania zgtoszenia. Przekazanie informacji
o zgtoszeniach, ktére wptynety bezposrednio do Oficera nastepuje bez podawania
tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia, przy czym Prezes Zarzgdu moze w kazdym czasie zazgdaé¢ dla siebie
ujawnienia tozsamosci tych oséb, jezeli moze to mie¢ wptyw na rozpatrzenie zgtoszenia.

. Prezes Zarzadu moze podjg¢ decyzje o nie ujawnieniu innym osobom, w tym Oficerowi
tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w zgtoszeniu.

. Wstepna ocena zgtoszenia przeprowadzona przez Oficera ma na celu:

1) weryfikacje otrzymanego zgtoszenia, poprzez wstepne sprawdzenie informacji
wskazanych w zgtoszeniu oraz ustalenie okoliczno$ci popetnienia ewentualnego
naruszenia;

2) ustalenie podstaw do podjecia przez MPK dalszych dziatan, to jest prowadzenia albo
odmowy dalszego postepowania.

. Osoba dokonujgca zgtoszenia jest informowana przez Oficera o potwierdzeniu przyjecia

zgtoszenia po przeprowadzeniu przez niego wstepnej analizy zgtoszenia w terminie 7 dni

od daty jego otrzymania, w formie pisemnej lub elektronicznej (mailowej) bez wzgledu na
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forme zgtoszenia. Wzor informacji dla sygnalisty tj. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
(F6-09-03) stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

6. Oficer przekazuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia do Dyrektora ds. Personalnych oraz

Kierownika Dziatu Obstugi Pracownikow, a w przypadku gdy praca lub ustugi byty, sg lub
majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia
stuzby, do odpowiedzialnych za realizacje tych prac po stronie MPK kierownika
odpowiedniej jednostki organizacyjnej lub osoby zarzadzajacej danym pionem lub
obszarem.

. Jezeli wstepna ocena zgtoszenia nie wykazata zasadno$ci podjecia dalszych dziatan,

a jednoczesnie doprowadzita do oddalenia podejrzen zawartych w zgtoszeniu, Oficer w
ramach informacji zwrotnej powiadamia osobe, ktérej zarzucono dokonanie naruszenia o
fakcie zgtoszenia oraz o wstepnej ocenie zgtoszenia, z zastrzezeniem zachowania w
poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia.

8. W przypadku, gdy wyniki wstepnej oceny zgtoszenia potwierdzajg lub uprawdopodobniajg

10.

zasadno$é zgtoszenia naruszenia Prezes Zarzadu zarzadza dalsze postepowanie
wyjasniajgce.
W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczyto naruszenia dokonanego przez Prezesa Zarzadu
decyzje, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim, podejmuje Przewodniczacy Rady
Nadzorcze;j.

. Postepowania wyjasniajace prowadzone sg przez pracownika kontroli wewnetrznej MPK.

W szczegoéinych przypadkach Prezes Zarzadu moze podja¢ decyzje o powierzeniu
wyjasnienia danej sprawy powotanemu w tym celu zespotowi.

Powotanie zespotu odbywa sie na zasadach opisanych w regulaminie organizacyjnym
MPK. Za kazdym razem okreslane sg obowigzki i uprawnienia cztonkéw zespotu oraz
wskazany jest lider, odpowiedzialny za organizacje pracy zespotu wg zasad zawartych
w  wewnetrznych  uregulowaniach MPK  dotyczacych  kontroli ~ wewnetrznej.

§ 5.

. Jezeli Prezes Zarzadu nie postanowi inaczej, Pracownik ds. Kontroli Wewnetrznej

prowadzi postepowanie wyjasniajgce w terminie pozwalajagcym na przekazanie informacji
zwrotnej, wedtug wewnetrznych uregulowan MPK dotyczacych kontroli wewnetrzne;
z uwzglednieniem odrebnosci wynikajgcych z niniejszej procedury, a w szczegolnosci
zachowania poufno$ci osoby dokonujgcej zgtoszenia.

. Oficer na wniosek pracownika prowadzgcego postepowanie wyjasniajgce ujawnia jemu

lub zespotowi tozsamo$¢ osoby dokonujacej zgtoszenia lub pomagajacej w zgtoszeniu,
jezeli moze mie¢ to wptyw na rozpatrzenie zgtoszenia.

. Prezes Zarzadu Spétki na podstawie wynikéw postepowania wyjasniajgcego:

1) zamyka prowadzone postepowanie i odmawia wyciggania konsekwencji wobec osoby,
ktorej zgtoszenie dotyczy, jezeli wyniki postepowania nie potwierdzity naruszenia;
2) zamyka prowadzone postepowanie i podejmuje dalsze dziatania, ktére polegajg
w szczegolnosci na:
a) zastosowania sankcji dyscyplinarnych wobec osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy,
b) podjeciu decyzji o wszczeciu postepowania cywilnego wobec tej osoby,
c) podjeciu decyzji o zawiadomieniu odpowiednich organéw prokuratury lub
administracji panstwowej, o mozliwosci popetnienia przez te osobe przestepstwa
lub wykroczenia albo deliktu zagrozonego sankcjg administracyjnoprawna.

Strona81z12



P6-09 (wyd. Il.)

. Kazda osoba, ktérej zarzucono naruszenie w MPK moze podlega¢ odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, administracyjnej, cywilnej lub karnej.

. Jezeli przedmiotem zarzutu w zgtoszeniu jest popetnienie przestepstwa, wykroczenia lub
deliktu zagrozonego sankcjg administracyjnoprawna, a postepowanie wyjasniajgce nie
doprowadzito do udowodnienia faktu naruszenia, ale potwierdzito, ze popetnienie
naruszenia jest uprawdopodobnione, Prezes Zarzadu, zamykajac postepowanie
wyjasniajgce, zawiadamia prokurature lub wtasciwy organ administracji panstwowej
o] mozliwosci popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub deliktu
administracyjnoprawnego. Decyzja o =zastosowaniu sankcji dyscyplinarnych jest
podejmowana dopiero po zakornczeniu postepowania prowadzonego przez prokurature
lub organ administracji panstwowe;j.

. Jezeli postepowanie wyjasniajgce nie wykazato zasadnosci podjecia dalszych dziatan
MPK, o ktérych mowa powyzej, a jednocze$nie doprowadzito do oddalenia podejrzen
zawartych w zgtoszeniu, Oficer powiadamia osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie o wynikach
przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego, z zastrzezeniem zachowania
w poufnosci tozsamosci osoby, ktéra dokonata zgtoszenia.

. Jezeli postepowanie wyjasniajgce wykazato przy okazji wystgpienie nieprawidtowosci
uzasadniajgcych sformutowanie wnioskow pokontrolnych dla okreslonej jednostki
organizacyjnej odpowiednie zastosowanie znajdujg wewnetrzne uregulowania MPK
dotyczgce kontroli wewnetrznej w tym =zakresie z uwzglednieniem odrebnosci
wynikajgcych z niniejszej procedury, a w szczegolnosci zachowania poufnosci osoby
dokonujgcej zgtoszenia.

. Informacja zwrotna jest przekazywana przez Oficera osobie dokonujgcej zgtoszenie
w terminie do 3 miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia lub w przypadku
niewystania potwierdzenia do osoby dokonujgcej zgtoszenia, trzech miesiecy od uptywu
7 dni od dokonania zgtoszenia .

. Oficer po zakonczonym postepowaniu wyjasniajgcym informuje Dyrektora ds.
Personalnych i Kierownika Dziatu Obstugi Pracownikow o tym fakcie i wskazuje
ewentualne dalsze dziatania celem utrzymania lub zdjecia ochrony.

§ 6.

. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia lub pomagaty w zgtoszeniu, jesli
dziataty w dobrej wierze. {j. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe
w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane
nieprawidtowosci.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wytacznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.

. Ochronie jak w ust. 1 jako osoby, ktére dokonaty zgtoszenia lub pomagaty w zgtoszeniu
odpowiednio podlegajg réwniez:

1) osoby posiadajgce status pracownika w rozumieniu Kodeksu Pracy;

2) osoby zatrudnione na umowie zlecenia lub innej formie cywilnoprawnej, pracownicy
tymczasowi, osoby Swiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

3) wspdlnicy oraz osoby bedgce cztonkami organu zarzadzajgcego lub nadzorczego MPK,
prokurenci;

4) wolontariusze, stazysci, praktykanci bez wzgledu na to czy otrzymujg oni
wynagrodzenie;
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5) osoby dokonujgce zgtoszenia w przypadku, gdy dokonujg one zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego informacji na temat naruszen, jakie uzyskaty w ramach
stosunku pracy lub cywilnoprawnego, ktory juz ustat;

6) osoby dokonujgce zgtoszenia, ktérych stosunek pracy lub cywilnoprawny ma zostac
dopiero nawigzany, w przypadku gdy informacje na temat naruszen uzyskano w
trakcie procesu rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

7) przedsiebiorcy;

8) osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia,

9) osoby trzecie powigzane z osobami dokonujgcymi zgtoszenia, ktére mogg
doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontek$cie zwigzanym z pracg, takich jak
wspotpracownicy lub krewni os6b dokonujgcych zgtoszenia.

§7.

1. W stosunku do os6b wykonujgcych prace na rzecz MPK na podstawie stosunku pracy lub
umowy cywilnoprawnej z osobg fizyczng (nie prowadzacg dziatalnosci gospodarczej) -
osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia -
Dyrektor ds. personalnych oraz Kierownik Dziatu Obstugi Pracownikéw zapewniajg
ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow. .

2. Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Kierownik Dziatu Obstugi Pracownikéw co
najmniej przez okres do konca roku od daty otrzymania informacji o zgtoszeniu i przez
okres 36 miesiecy po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym otrzymat
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia - monitoruje sytuacje kadrowg osoby dokonujgcej
zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia. Monitorowanie obejmuje w
szczegoblnosci analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych osoby
dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia dotyczgcych
zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy lub innej umowy
cywilnoprawnej (odpowiednio) np.:

1) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

2) zmiana zakresu czynnosci,

3) przeniesienie do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,

4) degradacja stanowiskowa, ptacowa, w podnoszeniu kompetencji, w dodatkowym
wynagrodzeniu przyznawanym pracownikom — dodatki, nagrody, premie,

5) zmiana warunkéw $wiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy,
udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego
itp.),

6) odmowy nawigzania stosunku pracy,

7) niezawarcia umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarcie kolejnej
umowy o prace na czas okre$lony lub niezawarcie umowy o0 prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony

8) mobbing,

9) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie
badania,
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10) dziatania zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztfosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego Ilub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego,

11) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

12) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegoblnosci dobrego imienia sygnalisty.

W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajgcych do pogorszenia sytuacii
prawnej lub faktycznej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia Kierownik Dziatu Obstugi Pracownikéw zobowigzany jest
poinformowaé Dyrektora ds. Personalnych, celem zatrzymania tych dziatan.
. Wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub przed zawarciem umowy cywilnoprawnej z osobg
fizyczng (nie prowadzaca dziatalnosci gospodarczej) - informacje o procedurze zgtoszen
wewnetrznych w postaci linku do pliku umieszczonego na stronie internetowej MPK
przekazuje Kierownik Dziatu Obstugi Pracownikow.
. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego stosunku
prawnego niz wymienione w ust. 3 odpowiedzialni za realizacje tych prac po stronie MPK
kierownicy odpowiednich jednostek organizacyjnych lub osoby zarzgdzajgce danym
pionem lub obszarem w czasie, o ktérym mowa w ust. 2 zapewniaja ochrone przed
mozliwymi dziataniami odwetowymi w stosunku do tych os6b w przypadku dokonania
przez te osoby zgtoszenia lub jesli sg osobami pomagajgcymi w dokonaniu zgtoszenia.

Osoba dokonujgca zgtoszenia lub pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia jest objeta

ochrong, o ktérej mowa w ust. 4 o ile charakter realizowanych przez nig zadan, czynnosci

lub ustug lub petnionej funkgji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec nigj
takiego dziatania.

Dziatania odwetowe w sytuacji oséb, o ktérych mowa w ust. 4 obejmujg np.:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest zgtaszajacy lub osoba pomagajgca w
dokonaniu zgtoszenia, w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towarow
lub Swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia.

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia.

Kierownik odpowiedniej jednostki organizacyjnej lub osoba zarzadzajgca danym pionem

lub obszarem odpowiedzialny za realizacje po stronie MPK prac wykonywanych przez
osobe dokonujgcg zgtoszenia lub pomagajgcg w dokonaniu zgtoszenia w sytuacji, o ktérej
mowa w ust. 4 przekazuje informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych tej osobie
przed podpisaniem umowy w postaci linku do pliku umieszczonego na stronie internetowej
MPK.

§ 8.

Osobe dokonujaca zgtoszenia Oficer kazdorazowo informuje o okoliczno$ciach,
w ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia
postepowania karnego.

. Whioski z protokotu wyjasniajgcego Zespét Stanowisk ds. Zarzadzania Jakoscig i Kontroli
Wewnetrznej zobowigzany jest przeanalizowa¢, niezaleznie od wynikdw postepowania
wyjasniajgcego, pod katem mozliwos¢ wprowadzenia w MPK dziatann korygujgcych lub
doskonalgcych i przekazaé Prezesowi Zarzadu rekomendacje w tym zakresie.
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§9.

Osoba dokonujgca zgtoszenia moze dokona¢ go z pominigciem MPK do odpowiedniego
organu publicznego, tj. Rzecznika Praw Obywatelskich lub innych organéw publicznych, w
tym odpowiednich instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.
Wiasciwo$é organu uzalezniona jest od przedmiotu zgtoszenia. Zgtoszenie zewnetrzne
odbywa sie w trybie i na zasadach okreslonych zgodnie z obowigzujgcg ustawa o ochronie
sygnalistow.

VI. FORMULARZE | DOKUMENTY ZWIAZANE:
1) Karta zgtoszenia (F6-09-01) - zatgcznik nr 1
2) Rejestr zgtoszen (F6-09-02) — zatgcznik nr 2
3) Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia (F6-09-03) — zatgcznik nr 3

VII. ZMIANY:

1. Aneks nr 1 do Zarzgdzenia DN nr 18/2021 — wprowadzenie Il. wydania Procedury P6-09
(dostosowanie zapisow procedury do postanowien ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw).
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