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1. Cel i zakres

MPK Spétka z ograniczona odpowiedzialno$cia zwana w dalszej czesci dokumentu ,Podmiotem” lub
,Organizacjg”, dazy do przestrzegania obowiazujgcych przepiséw Dyrektywy oraz ustawy, zwigzanych
z ochrong sygnalistéw, obowigzujacych w krajach, w ktorych Podmiot publiczny prowadzi dziatalno$c.
W zwiazku z powyzszym, realizujac obowigzki wynikajace z Rozdziatu 3 ustawy o ochronie sygnalistow,
ustala sie niniejsza Wewnetrzng Procedure Dokonywania Zgtoszen Naruszen Prawa i Podejmowania
Dziatar Nastepczych, zwang dalej ,Procedura Zgtoszen Wewnetrznych” lub ,,Procedurg”.

Dazac do zapobiezenia wszelkim formom naduzy¢ wprowadza si¢ niniejszg Procedurg jako narzedzie
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia naruszen porzadku prawnego, potencjalnych naruszen lub
wszelkich przejawéw naduzy¢ i niedozwolonych, bezprawnych dziatan jakie mogg wystapi¢ w Organi-
zacji.

1.1. Cel Procedury Zgtoszerr Wewnetrznych
Celem niniejszej Procedury Zgtoszert Wewnegtrznych jest:

a. ustanowienie bezpiecznych, zapewniajgcych poufno$¢ sposobow (kanatow) przekazywania
zgtoszen wewnetrznych przez Sygnalistg;

b. okreélenie zasad podejmowania czynnosci po otrzymaniu zgtoszenia dokonanego przez Sygna-
liste za posrednictwem Kanatu Zgtaszania Naruszen, w ramach Procedury Zgtoszert Wewnetrz-
nych obowigzujacej w MPK Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia.

Zatem celem Procedury jest nie tylko spetnienie wymogow ustawy, ale rowniez stworzenie
érodowiska pracy, w ktérym Sygnalisci bedg mogli w bezpieczny sposéb zgtasza¢ dostrzezone
przez nich wykroczenia, naduzycia lub potencjalne naruszenia, bez obawy przed jakimikolwiek
dziataniami odwetowymi.

1.2. Zakres Procedury Zgtoszeh Wewnetrznych

Niniejsza Procedura okresla m.in. zasady dokonywania zgtoszenia naruszer prawa, zachowania pouf-
noéci tozsamosci, prywatnosci osob dokonujgcych zgtoszenia (Sygnalistéw), podejmowania dziatan na-
stepczych, przy jednoczesnym zaangazowaniu jak najmniejszej liczby wytgcznie upowaznionych 0séb
w proces rozpatrywania zgtoszen.

Procedura okresla zatem:

1) zasady wyznaczenia wewnetrznej jednostki organizacyjnej lub osoby w ramach struktury orga-
nizacyjnej Podmiotu upowaznionych do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

2) sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych (Kanat Zgtoszeri Wewnetrznych) przez Sygna-
liste;

3) zasady wyznaczenia i upowaznienia bezstronnej wewnetrznej jednostki organizacyjnej lub
osoby w ramach struktury organizacyjnej Podmiotu, upowaznionej do podejmowania dziatan
nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewngtrznego i dalszg komunikacje z Sy-
gnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnalicie informacji
zwrotnej;
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4) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;

5) obowiazek potwierdzenia Sygnaliécie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;

6) obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatari nastepczych;

7) maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

8) zrozumiate i tatwo dostepne informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach —
do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

1.3.  Konsultacje z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi/ przedstawicielami oséb
wykonujacych prace na rzecz Podmiotu

Wdrozenie niniejszej Procedury Zgtoszerh Wewnetrznych zostato poprzedzone konsultacjami ze Zwigz-
kami Zawodowymi dziatajgcymi w Organizacji.

2. Dokumenty referencyjne

e Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
W sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii;

® Rozporzadzenie (EU) 2016/679 Parlamentu Europejskiego i Rady z 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 (RODO 2016/679);

e Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024, poz. 928);

e Struktura Organizacyjna Podmiotu.

3. Definicje

Ponizsze definicje terminéw zastosowanych w niniejszych dokumencie pochodzg m.in. z art. 2, art. 3
ust. 1, art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw oraz art. 4 Rozporzadzenia (EU)
2016/679 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycz-
nych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich da-
nych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Dane osobowe: Wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fi-
zycznej (,Osobie, ktérej Dane Dotycza”); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktdrg
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora ta-
kiego jak imig i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden
badz kilka szczegélnych czynnikow okreslajacych fizyczna, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng, eko-
nomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej;

Dyrektywa: Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019
r. w sprawie ochrony 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii;

Dziatania nastepcze: dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny praw-
dziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdInosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub po-
stgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkow
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finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatarh nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

Dziatanie odwetowe: bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym
z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

Informacja o naruszeniu prawa: informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie
prawnym, w ktdrym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedza-
jacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacja dotyczacg préby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacja zwrotna: przekazana Sygnaliscie informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodow takich dziatan;

Naruszenie prawa: dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejicie prawa,
dotyczace: 1) korupcji; 2) zamdwien publicznych; 3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych; 4) prze-
ciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu; 5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgod-
nosci z wymogami; 6) bezpieczenstwa transportu; 7) ochrony srodowiska; 8) ochrony radiologicznej i
bezpieczenstwa jgdrowego; 9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz; 10) zdrowia i dobrostanu zwierzat; 11)
zdrowia publicznego; 12) ochrony konsumentéw; 13) ochrony prywatnosci i danych osobowych; 14)
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych; 15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej; 16) rynku we-
wnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania os6b prawnych; 17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wyste-
pujgce w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w punktach od 1) do 16).

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie: osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposia-
dajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$é¢ prawng, wskazana w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba,
ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia: osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu
lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujaw-
niona;

Osoba powigzana z Sygnalistg: osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

Podmiot zewnetrzny — podmiot, o ktérym mowa w art. 25 ust. 1 pkt 1) ustawy o ochronie sygnalistow
upowazniony do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;
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Postgpowanie prawne - postepowanie toczgce sie na podstawie przepisOw prawa powszechnie obo-
wigzujacego, w szczegblnosci postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o na-
ruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie regulacji we-
wnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegol-
nosci antymobbingowych;

Rejestr Zgtoszenn Wewnetrznych: rejestr, o ktérym mowa w art. 29 ust. 1 i ust. 4 ustawy o ochronie
sygnalistow;

RODO: Rozporzadzenie (EU) 2016/679 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swo-
bodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

Sygnalista: osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzy-
skang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym: 1) pracownik; 2) pracownik tymczasowy; 3) osoba
Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
4) przedsigbiorca; 5) prokurent; 6) akcjonariusz lub wspélnik; 7) cztonek organu osoby prawnej lub
jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej; 8) osoba $wiadczaca prace pod nadzo-
rem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; 9) stazysta; 10) wolontariusz;
11) praktykant; 12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopa-
trzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wy-
wiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antyko-
rupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Paristwa, Panstwowej Strazy
Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429
i 1834); 13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U. 2 2024 r. poz. 248), a takze osoba fizyczna, o ktorej mowa w art. 3 ust. 1 ustawy ochronie sy-
gnalistow, w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyska-
nej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub
na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu;

Ustawa: ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. 2024, poz. 928);

Zgtoszenie: ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie
z wymogami okre$lonymi w ustawie;

Zgtoszenie wewnetrzne: ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o narusze-
niu prawa.

4. Uzytkownicy Procedury, czyli kim jest Sygnalista oraz jakie naruszenia pod-
legaja zgtoszeniom

4.1. Sygnalista — definicja

Sygnalisci odgrywaja kluczowa role w ujawnianiu naruszen prawa i zapobieganiu im oraz w ochronie
dobra spotecznego. Bardzo czesto to Sygnalisci jako pierwsi dowiaduja sie o bezprawnych dziataniach
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w organizacji. Sygnalisci dostarczajg wiec niezbednych informacji do ujawnienia naruszen, ktére juz
miaty miejsce lub ktérych jeszcze nie popetniono ale istnieje duze prawdopodobieristwo ich wystapie-
nia czy tez préb ukrycia naruszen.

Niniejsza Procedura skierowana jest do Sygnalisty, czyli osoby fizycznej, ktéra zgtasza informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca. Zatem Sygnalista moze by¢:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspélnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

8) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczefistwa Wewnetrznego, Agencji Wy-
wiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Pan-
stwa, Pafistwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich ro-
dzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U.z 2024 r. poz. 248).

Ochrong przewidziang w ustawie objete sg takze w/w osoby fizyczne, jezeli uzyskaty informacje o na-
ruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca:

1) przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Podmiocie lub na rzecz tego podmiotu, lub
petnienia stuzby w podmiocie prawnym; lub

2) po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadcze-
nia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Podmiocie lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia

stuzby w podmiocie prawnym,
jezeli dokonata zgtoszenia wewnetrznego w ramach niniejszej Procedury Zgtoszen Wewnetrznych.
4.2. Jakie naruszenia prawa moga by¢ przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego?

Naruszenia mogg zagraza¢ lub wyrzadzaé szkode nie tylko interesowi publicznemu, ale takze intere-
sowi danej organizacji. MPK Spétka z ograniczona odpowiedzialnoscig nie toleruje zadnych form nad-
uzy¢, wykroczen oraz niezgodnosci i naruszen przepiséw prawa.
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W ramach niniejszej Procedury Zgtoszerh Wewnetrznych Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia doty-
€zacego naruszenia prawa z nastepujacych dziedzin:

(i) korupcja); (i) zamdwienia publiczne; (iii) ustugi, produkty i rynki finansowe; (iv) przeciwdzia-
tanie praniu pieniedzy oraz finansowanie terroryzmu; (v) bezpieczenstwo produktéw i ich
zgodnos$¢ z wymogami; (vi) bezpieczeristwo transportu; (vii) ochrona érodowiska; (viii) ochrona
radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe; (ix) bezpieczerstwo zywnosci i pasz; (x) zdrowie i do-
brostan zwierzat; (xi) zdrowie publiczne; (xii) ochrona konsumentéw; (xiii) ochrona prywatno-
sci i danych osobowych; (xiv) bezpieczeAstwo sieci i systeméw informacyjnych; (xv) interesy
finansowe Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej; (xvi) rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawne zasady
konkurencji i pomocy parstwa oraz opodatkowania oséb prawnych; (xvii) konstytucyjne wol-
nosci i prawa cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami wiadzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w punktach od (i) do (xvi).

4.3.  Warunki objecia ochrong Sygnalisty

Sygnalista dokonujacy zgtoszenia wewnetrznego w ramach niniejszej Procedury Zgtoszenn Wewnetrz-
nych zostaje objety ochrong przewidziang w ustawie juz od chwili dokonania zgtoszenia naruszenia
prawa.

Warunkiem objecia ochrong jest jednak, aby Sygnalista z ta chwilg miat uzasadnione podstawy, by
sadzi¢, ze:

1) informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia (lub ujawnienia publicznego) jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia wewnetrznego, i

2) stanowi informacje o naruszeniu prawa bedaca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego.

5. Wyznaczenie osoby, wewnetrznej jednostki organizacyjnej lub podmiotu
zewngtrznego upowaznionych do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych;
lub podmiotu zewnetrznego

5.1. Wyznaczenie Zespotu ds. Naruszer Prawa oraz Podmiotu zewnetrznego
MPK Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig do:

- przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i ich obstugi,
- potwierdzania przyjecia zgtoszenia,
- przekazywania informacji zwrotnej

wyznaczyta:

1) Osobeg wchodzacy w sktad struktury organizacyjnej Podmiotu: Zespot ds. Naruszen Prawa—
zwany dalej ,Zespotem” — upowazniony do przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych za posred-
nictwem Aplikacji oraz kanatu pisemnego;

9217



MPK Sp. z 0. 0.

2) Podmiot zewnetrzny — ,SALOMON” Baraniewski & Kawa Kancelaria Adwokacka Spétka jawna
zsiedzibg w Warszawie, ul. Rondo Organizacji Narodéw Zjednoczonych nr 1, 00-124 Warszawa
— jako podmiot upowazniony do przyjmowania zgtoszen za posrednictwem Aplikacji.

5.2. Zakres uprawnien osob i podmiotu wyznaczonych do obstugi zgtoszeh wewnetrz-
nych

Osoba lub wewnetrzna jednostka organizacyjna lub podmiot zewnetrzny wyznaczone do obstugi zgto-
szen wewnetrznych zobowigzane sg do zachowania poufnosci w tym zakresie oraz zobowigzane sg do
wykonywania swoich obowigzkdw w sposéb rzetelny, zapewniajgc zgodnos¢ podejmowanych czynno-
$cCi z przepisami ustawy.

6. Ustanowienie Kanatu Zgtoszen Wewnetrznych, czyli sposobéw przekazy-
wania zgtoszen wewnetrznych przez Sygnaliste

6.1. Dokonywanie zgtoszern wewnetrznych

Sygnalista, ktory powzigt informacje na temat naruszenia prawa ma mozliwo$¢ dokonania zgtoszenia
takiego zdarzenia za posrednictwem Kanatow Zgtoszert Wewnetrznych, bez obawy o ujawnienie swo-
jej tozsamosci.

Bez wzgledu na sposob zgtoszenia, dane osobowe Sygnalisty podane w zgtoszeniu lub pozwalajace
w sposob bezposredni lub posredni na jego zidentyfikowanie, s zachowywane w poufnosci.

6.2. Kanat Zgtoszern Wewnetrznych

Niniejszym okresla sig nastepujgcy sposob przekazywania zgtoszer wewnetrznych (Kanat Zgtoszen We-
wnetrznych):

1) Aplikacja dostepna pod adresem: www.dlasygnalisty.com

Kanat Zgtoszen Wewnetrznych przeznaczony do przekazywania zgtoszen wewnetrznych zostat
zaprojektowany w taki sposob, aby zapewni¢ bezpieczng ich obstuge, zapewniajgc ochrone po-
ufnosci tozsamosci Sygnalisty i osoby ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz wszelkich informacji zawar-

tych w zgtoszeniu, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé toz-
samos$c takich osob, a takze uniemozliwiajgcy uzyskanie do nich dostepu nieupowaznionym oso-
bom trzecim.

6.3. Jak dziata Kanat Zgtoszern Wewnetrznych

Sygnalista, ktdry chce dokonac zgtoszenia wewnetrznego informacji o naruszeniu prawa za posrednic-
twem Kanatu Zgtoszerh Wewnetrznych, moze to zrobi¢ w kilku krokach:

APLIKACJA - dostepna pod adresem: www.dlasygnalisty.com

e MPK Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig posiada kod identyfikacyjny, ktéry nalezy
wprowadzi¢ do Formularza Zgtoszers Wewnetrznych, ktéry wyswietli sie po wejsciu na w/w
strong internetowa. Jest to kod, ktéry pozowali na ustalenie, ze dokonywane przez Sygnaliste
zgtoszenie dotyczy tego Podmiotu:

KOD IDENTYFIKACYJNY: MPK1
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® Dostgp do Formularza Zgtoszers Wewnetrznych mozna uzyskac za posrednictwem:
- komputera stacjonarnego,
- urzadzenia przeno$nego (np. komputer przenosny, smartfon, iphone).
Sygnalista moze dokonac zgtoszenia za posrednictwem Aplikacji wypetniajac wyswietlony pod
adresem www.dlasygnalisty.com Formularz Zgtoszen Wewnetrznych, postepujac wg wskazo-

wek.
6.4. Adres do kontaktu z Sygnalista

Sygnalista ma prawo podania adresu do kontaktu, czyli adresu korespondencyjnego lub adresu poczty
elektronicznej. Na wskazany adres do kontaktu Sygnalista:

1) otrzyma potwierdzenie przyjecia zgtoszenia;
2) moze zostac poproszony o udzielenie dodatkowych wyjasnien dotyczacych jego zgtoszenia;
3) otrzyma Informacje zwrotna.

Wskazanie adresu do kontaktu nie jest konieczne dla skutecznego dokonania zgtoszenia wewnetrz-
nego.

Jesli Sygnalista nie poda adresu do kontaktu, wéwczas nie otrzyma potwierdzenia przyjecia zgto-
szenia oraz Informacji zwrotnej, jak réwniez nie bedzie mozliwe prowadzenie z nim dialogu.

6.5. Zgoda na ujawnienie tozsamosci przez Sygnaliste

Sygnalista ma prawo do wskazania w zgtoszeniu wewnetrznym, iz wyraza zgode na ujawnienie jego
tozsamosci. Zgoda moze zosta¢ wyrazona w dowolny sposéb. Wazne jest, aby byfa Swiadoma, wyrazna
oraz nie budzita watpliwosci, iz Sygnalista zgadza sig na ujawnienie swojej tozsamoéci.

Zgoda na ujawnienie tozsamosci jest prawem i nie jest konieczna do skutecznego dokonania zgto-
szenia wewnetrznego za posrednictwem Kanatu Zgtoszen Wewnetrznych.

6.6. Gwarancja poufnosci

Podmiot gwarantuje, ze Kanat Zgtoszei Wewnetrznych zapewnia bezpieczng jego obstuge oraz
ochrong poufnosci tozsamosci Sygnalisty lub innych oséb objetych ochrong, a takze osoby ktérej do-
tyczy zgtoszenie oraz wszelkich informacji zawartych w zgtoszeniu, na podstawie ktérych mozna bez-
posrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich oséb a takze uniemozliwiajgcy uzyskanie do
nich dostepu nieupowaznionym osobom trzecim.

7. Wyznaczenie bezstronnej osoby lub wewnetrznej jednostki organizacyjnej
upowaznionej do podejmowania dziatah nastepczych

7.1. Wyznaczenie Zespotu ds. Naruszen Prawa

MPK Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia wyznaczyta i upowaznit Zespot ds. Naruszen Prawa do
podejmowania dziatan nastepczych w Podmiocie.
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7.2. Zakres uprawnien i obowigzkow Zespotu

Zespot jest upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych, wigczajac w to:
1) weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego,

2) dalszg komunikacje z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje,

3) przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej.

8. Postepowanie z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anoni-
mowo

Podmiot nie przewiduje mozliwosci dokonywania zgtoszern wewnetrznych w sposéb anonimowy, co
oznacza, ze zgtoszenia anonimowe nie bedg podlegaty weryfikacji i nie bedg rozpatrywane w ramach
niniejszej Procedury Zgtoszern Wewnetrznych. Oznacza to, ze Sygnalista musi poda¢ swoje dane w zgto-
szeniu.

9. Potwierdzenie Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego nalezy wystac Sygnaliscie na podany przez niego ad-
res do kontaktu chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego najpdiniej w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania przez Podmiot.

10. Podjecie dziatan nastepczych

Inspektor jako upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych zobowigzany jest do:
1) zapewnienia bezstronnosci;

2) podjecia dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci;

3) zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych Sygnalistow, ktore uzyskat w ra-
mach weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

11.Informacja zwrotna

11.1. Informacja zwrotna — termin przekazania

Informacje zwrotng przesyta sie Sygnaliscie najpdzniej w terminie trzech miesiecy od potwierdzenia
otrzymania zgtoszenia wewnetrznego lub, w przypadku niewystania potwierdzenia, trzech miesiecy
od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu.
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11.2. Sposdb przekazania informacji zwrotnej Sygnaliscie

Sygnalista na podany adres do kontaktu otrzymuje informacje zwrotng, obejmujacg w szczegdInosci
informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych
$rodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

12. Informacje na temat dokonywania zgtoszer zewnetrznych do Rzecznika
Praw Obywatelskich albo organéw publicznych

Sygnalista ma prawo do ztozenia zgtoszenia zewnetrznego do:

1) Rzecznika Praw Obywatelskich albo
2) Organu publicznego.

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrz-
nego.

12.1. Rzecznik Praw Obywatelskich
Zgodnie z ustawg Rzecznik Praw Obywatelskich dalej zwany ,RPO”:

1) ustala procedure przyjmowania zgtoszer zewnetrznych, ktéra okresla w szczegélnosci tryb po-
stepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;

2) przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1
pkt 1-16 ustawy;

3) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszen zewnetrznych i przekazuje je organowi publicznemu wtasci-
wemu do podjecia dziatan nastepczych;

4) przyjmuje i rozpatruje zgtoszenia zewnetrzne na zasadach okreslonych w ustawie;

5) zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i $rodkéw ochrony prawnej sygnalistow
oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista, przed dziataniami
odwetowymi oraz praw 0séb, ktdrych dotyczy zgtoszenie zewnetrzne, w szczegélnosci przez zamiesz-
czanie tych informacji na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej;

6) udziela sygnalistom, osobom pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie powigzanej z sy-
gnalistg, oraz osobom, ktdérych dotyczy zgtoszenie zewnetrzne, porad w zakresie, o ktérym mowa w
pkt 5 powyzej;

7) udziela sygnalistom oraz osobom pomagajgcym w dokonaniu zgtoszenia oraz osobom powigza-
nym z sygnalistg, informacji o organach, ktére w zakresie realizowanych zadah moga podja¢ dziatania
stuzace ochronie sygnalistéw przed dziataniami odwetowymi, oraz — w odpowiednich przypadkach —
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wsparcia w kontaktach z takimi organami, w szczegdlnosci przez poinformowanie wiasciwych orga-
néw o dostrzezonej koniecznosci objecia sygnalisty ochrong.

12.2. Organ publiczny

Organ publiczny zobowigzany jest do ustalenia procedury przyjmowania zgtoszen zewngtrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych.

12.3. Zgloszenia zewnetrzne
Sygnalista dokonujac zgtoszenia zewnetrznego podaje adres do kontaktu.
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

RPO albo organ publiczny po otrzymaniu zgtoszenia zewnetrznego, przesyta Sygnaliscie niezwtocznie,
nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba
ze Sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatel-
skich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia za-
grozitoby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

Sygnalista moze zwrdcic sie do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych z z3-
daniem wydania zaswiadczenia, w ktérym to zaswiadczeniu potwierdzi, ze Sygnalista podlega ochronie
w zakresie zakazu podejmowania dziatan odwetowych. Organ publiczny wystawia zaswiadczenie w
terminie maksymalnie miesigca od dnia otrzymania zgdania od Sygnalisty w tym zakresie.

RPO albo organ publiczny mogg zwrdci¢ sie do Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje,
jakie moga by¢ w jego posiadaniu. RPO albo organ publiczny moga odstgpi¢ od powyzszego, jezeli:

1) Sygnalista sprzeciwi sie przestaniu wyjasnien lub dodatkowych informacji, lub
2) ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci.

RPO moze pozostawic bez rozpoznania zgtoszenie zewnetrzne w przypadku, gdy:

1) odstgpit od przekazania wczesniejszego zgtoszenia zewngtrznego organowi publicznemu wia-
$ciwemu do podjecia dziatan nastepczych, albo

2) w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczgcym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgto-
szenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczeséniejszym zgtoszeniem zewnetrznym.

Organ publiczny moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu zewngtrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego
sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wcze-
$niejszym zgtoszeniem zewnetrznym. O powyzszym nalezy poinformowac Sygnaliste wraz z uzasadnie-
niem decyzji w tym zakresie.

Organ publiczny zobowigzany jest do przekazania Sygnaliscie informacji zwrotnej w terminie maksy-
malnie 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego. Jedynie w uzasadnionych przypadkach
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termin ten moze ulec przedtuzeniu do 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, o czym
Sygnalista powinien zosta¢ poinformowany.

Sygnalista jest informowany o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych wszczetych na skutek
zgtoszenia zewnetrznego.

12.4. Kanaty komunikacji - wymogi

Kanaty komunikacji przyjete przez Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organ publiczny na potrzeby
przyjmowania zgtoszer zewnetrznych powinny by¢ niezalezne od kanatéw komunikacji wykorzysty-
wanych w ramach zwyktej dziatalnosci tych organéw, a ponadto zapewnia¢ kompletnoé¢, poufno$é i
integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed dostepem os6b nieupowaznionych.

Zaréwno RPO jak i organ publiczny zobowigzane sg do prowadzenia rejestru zgtoszers zewnetrznych.
RPO oraz organ publiczny s3 administratorami danych osobowych zgromadzonych w prowadzonych
przez siebie w/w rejestrach.

13. Informacje na temat zgtoszen do instytucji, organéw lub jednostek organi-
zacyjnych Unii Europejskiej.

W wigkszosci przypadkéw Sygnalista moze skutecznie dochodzi¢ swoich praw w kraju, w ktérym
mieszka. Unia Europejska oferuje zasoby, ktdre moga by¢ przydatne dla osoby zgtaszajgcej naruszenia
prawa Unii Europejskiej:

1) Komisja Europejska
Osoba, ktdéra uwaza, ze doszto do naruszenia unijnych przepiséw przez kraj poprzez:

a) wprowadzenie $rodka (przyjecie ustawy lub rozporzadzenia) lub podjecie dziatart administracyj-
nych

b) nie wprowadzenie jakiego$ $rodka
c) angazowanie sie w okreslong praktyke
mozna ztozyc skarge do Komisji Europejskiej.
2) Europejski Rzecznik Praw Obywatelskich

Europejski Rzecznik Praw Obywatelskich bada skargi od 0séb fizycznych, przedsiebiorstw i organizacji
dotyczgce niewtasciwego administrowania przez instytucje, organy i agencje UE.

3) Parlament Europejski
Parlament Europejski przyjmuje petycje dotyczace stosowania prawa UE.

4) Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF)
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Naduzycia finansowe zwigzane z finansowaniem Unii Europejskiej pracownikami Unii Europejskiej
mozna zgtasza¢ do OLAF-u.

14. Postanowienia koncowe

Podmiot zapoznaje z trescig niniejszej Procedury pracownikéw oraz osoby $wiadczace prace na rzecz
Podmiotu w sposdb zwyczajowo przyjety.

Podmiot zapoznaje z trescig niniejszej Procedury osoby ubiegajace sie o wykonywanie pracy na pod-
stawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkgji lub petnienia stuzby wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprze-
dzajacych zawarcie umowy.

Niniejsza Procedura dostepna jest: na stronie internetowej Podmiotu w zakfadce , Procedura Zgtoszen
Wewnetrznych” oraz w Sekretariacie.

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci 0séb wyko-
nujgcych prace w sposéb przyjety w Podmiocie.

15.0rganizacja i obowigzki

Za kluczowe obszary podejmowania dziatai nastepczych odpowiadaja jednostki o nastepujacych funk-
cjach w organizacji:

Prezes Zarzadu:

e podejmuje decyzje na temat ogélnych strategii Podmiotu w zakresie Procedury Zgtoszeri We-
whnetrznych i zatwierdza te strategie;

e monitoruje i analizuje przepisy ustaw i zmiany w rozporzadzeniach dotyczacych danych
ochrony Sygnalistow, opracowuje wymogi w zakresie zgodnosci i wspiera Zespét ds. Naruszen
Prawa w realizacji celéw zwigzanych z ochrong Sygnalistéw;

e jest odpowiedziany za zwiekszanie wiedzy wszystkich 0s6b wykonujacych prace na rzecz Pod-
miotu na temat ochrony Sygnalistow;

e organizuje szkolenia na temat ochrony Sygnalistow;

e odpowiada za przeglad i wdrazanie $rodkdw organizacyjnych i technicznych gwarantujgcych
poufnos¢ Sygnalisty oraz innych 0séb podlegajacych ochronie na podstawie ustawy.

Zespot ds. Naruszen Prawa jest odpowiedzialny za:

e przyjmowanie zgtoszenn wewnetrznych;

e podejmowanie dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i
dalsza komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywa-
nie sygnaliscie informacji zwrotnej;
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® realizowanie obowigzkdw wynikajacych z ustawy oraz niniejszej Procedury Zgtoszerh We-
wnetrznych.

Podmiot zewnetrzny jest odpowiedzialny za:

® przyjmowanie zgtoszern wewnetrznych;
e realizowanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy oraz niniejszej Procedury Zgtoszerr We-
wnetrznych.

16. Wainos¢ dokumentu i zarzadzanie dokumentem

Dokument obowiazuje po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci 0s6b wykonujacych prace
W Sposob przyjety w Podmiocie.

Dysponentami dokumentu jest Prezes Zarzadu, ktory jest zobowigzany do sprawdzania dokumentu, i
w razie koniecznosci, jego aktualizacji przynajmniej raz na dwa lata.

'Rudnicka

[podpis]

e
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