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§1
WSTEP

1. Na podstawie art. 25 ust. 1iust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U z 2024 r. poz. 928) (dalej: Ustawa) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r w sprawie ochrony osdéb zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii (dalej: Dyrektywa oraz: sygnalista) ustala sie w Metrze Warszawskim
Sp. z 0.0. Procedure zgtoszernh wewnetrznych (dalej: Procedura zgtoszen wewnegtrznych lub
Procedura), ktora okresla zasady zgtaszania naruszernn prawa, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszen naruszenia prawa (sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgloszer naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania w Metrze Warszawskim Sp. z o0.0. i stuzy zwiekszeniu efektywnosci
wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania oraz
ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Procedura zgtoszen wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi.

4. Kazda z oséb $wiadczacych prace w Metrze Warszawskim Sp. z 0.0. zobowigzana jest

do zapoznania sie z trescig Procedury zgtoszen wewnetrznych oraz do jej przestrzegania.

§2
DEFINICIE
llekro¢ w Procedurze zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:

1. dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez Spétke lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci
przez  postepowanie  wyjasniajgce, wszczecie  kontroli  lub  postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach Procedury zgtoszen
wewnetrznych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych;

2. dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie

lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
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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;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spodfce, gdzie sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat,
lub gdy sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca,
lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w Spoétce lub na rzecz Spétki w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatart odwetowych;

naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci 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 konsumentoéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
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15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16 powyze;j.

organie publicznym - nalezy przez to rozumiec¢ naczelne i centralne organy administracji

rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu

terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa

zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan

nastepczych w dziedzinach naruszen prawa;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng

lub jednostke organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje

zdolnos$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora

dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita

sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng,

ktora pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym

z pracg i ktorej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze

doswiadczy¢ dziatart odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty

w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024r.

poz. 17);

podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

podmiocie prywatnym - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng prowadzaca dziatalnos¢

gospodarczg, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci

prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, lub pracodawce, jezeli

nie sg podmiotami publicznymi;

podmiocie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia

11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora

publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524); :
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postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczgce
sie na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegolnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie regulacji
wewnetrznych  wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

Spotce / Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Metro Warszawskie Sp. z 0.0.

ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

sygnaliscie - osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik,

2) pracownik tymczasowy,

3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawnej,

4) przedsiebiorca,

5) prokurent,

6) akcjonariusz lub wspolnik,

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej

osobowosci prawnej,

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

9) stazysta,

10) wolontariusz,

11) praktykant,

12) osoba fizyczna, o ktorej mowa w punktach 1-11 powyzej, w przypadku zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spotce
lub na jej rzecz lub juz po ich ustaniu.

zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec¢ pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgloszenie
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19. zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé¢ pisemne przekazanie Spétce
informacji o naruszeniu prawa;

20. zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Recznikowi Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

21. Zespole przyjmujacym i rozpatrujgcym zgtoszenie / Zespole - osoby wyznaczone przez

Spotke do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych.

§3
ZGLASZANIE NARUSZEN PRAWA

1. W przypadku domniemania naruszenia prawa sygnalista moze dokonac zgtoszenia
wewnetrznego za posrednictwem nastepujgcych, zapewniajgcych bezpieczenstwo
zgtoszenia, w tym jego poufnosc, kanatow zgtoszen:

1) poprzez wystanie wiadomosci e-mail na adres: sygnalista@metro.waw.pl,

2) poprzez ztozenie pisemnego zgtoszenia do dedykowanej skrzynki naruszen znajdujacej
sie w portierni w gtdwnym wejsciu do Metra Warszawskiego Sp. z 0.0. w Warszawie przy
ul. Wilczy Dot 5.

2. Sygnalista ma prawo wyboru kanatu zgtoszenia.

3. Zgtoszenie powinno zostac ztozone przez sygnaliste na przeznaczonym do tego formularzu,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.

4. Ztozenie zgloszenia skutkuje uruchomieniem trybu formalnego polegajacego
na rozpoznaniu zgtoszenia.

5. Zgtoszenie moze by¢ anonimowe lub nieanonimowe.

6. Przy zgtoszeniach anonimowych nalezy liczy¢ sie z tym, ze:

1) aby postepowanie wyjasniajgce zakonczyto sie sukcesem, moze by¢ niezbedna rozmowa
z sygnalisty, brak pewnych informacji moze uniemozliwi¢ lub znaczgco utrudnic
ustalenie stanu faktycznego;

2) zgtoszenie anonimowe bez podania adresu do korespondencji uniemozliwia
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, a takze otrzymanie informacji zwrotnej,
co do wyniku postepowania wyjasniajacego.

3) w przypadku braku mozliwosci ustalenia stanu faktycznego zgloszenie moze pozostac

nierozpatrzone.


mailto:svgnalista@metro.waw.pl

§4
ZESPOL PRZYJMUJACY | ROZPATRUJACY ZGLOSZENIA

. Spétka powoluje Zespdt do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen (prowadzenia
postepowania wyjasniajacego).

. W sktad Zespotu wchodzi 10 oséb, bedacych pracownikami Spotki.

. Powotujac Zespét Spotka wskazuje wsrod cztonkdw Zespotu Przewodniczgcego, ktory

prowadzi spotkania, protokofuje je oraz zarzadza ich terminami.

. Przewodniczacy Zespotu wyznacza minimum 3 czfonkéw Zespotu do analizy zgloszenia

wewnetrznego i podjecia dziatan nastepczych.

. Przewodniczacy Zespotlu na czas swojej nieobecnosci wskazuje sposrdd pozostatych

cztonkdw Zespotu osobe go zastepujaca.

. Decyzje Zespotu podejmowane sa zwykla wiekszoscig gtoséw, przy obecnosci minimum

3 cztonkow Zespotu.

. Zespot zobowiazany jest w szczegolnosci do:

1) rzetelnosci i bezstronnosci w zbieraniu informacji zwigzanych ze zgtoszeniem,

2) organizowania i przeprowadzania rozmoéw wyjasniajgcych,

3) protokotowania rozmoéw wyjasniajacych,

4} zbierania dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem oraz niezbednej do prowadzenia
postepowania,

5) wypracowania stanowiska, zawierajgcego analize zdarzen, oceng zasadnosci
rozpatrywanego zgtoszenia i oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan,

6) przekazania Spotce protokotu zawierajgcego stanowisko Zespotu wraz z uzasadnieniem,
whnioskami i rekomendacjami,

7) przekazanie informacji zwrotnej sygnaliscie,

8) zachowania anonimowosci zgloszenia, o ile sygnalista nie ujawnit swoich danych
osobowych w zgtoszeniu,

9) prowadzenia w imieniu Spotki Rejestru.



10.

. W przypadku, gdy cztonkiem Zespotu jest osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie, a takze osoba,

co do ktérej zachodzi uzasadnione podejrzenie braku bezstronnosci lub niezaleznosci
oraz w przypadku ujawnienia sie w toku postepowania wyjasniajgcego uzasadnionego
podejrzenia o braku bezstronnosci lub niezaleznosci cztonka Zespotu, Spotka na czas
rozpatrywania danej sprawy zawiesza takg osobe w funkcji cztonka Zespotu, a na jej miejsce
czasowo deleguje inng osobe.

Domniemywa sie, ze uzasadnione podejrzenie braku bezstronnosci lub niezaleznosci
wystepuje, gdy cztonek Zespotu pozostaje z sygnalista dokonujacym zgloszenia
oraz z osobg ktorej dotyczy zgtoszenie w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa
lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienistwa lub powinowactwa w linii bocznej
do drugiego stopnia lub zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli albo pozostaje
wobec zgtaszajagcego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢
to uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronnosci.

Kazdy cztonek Zespotu sktada oswiadczenie o niezaleznosci/bezstronnosci wg wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

§5

PRZYJMOWANIE | ANALIZA ZGLOSZEN, POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Dostep do kanatow zgtaszania posiada cztonek Zespotu odpowiedzialny za przyjmowanie
zgtoszen.

Po otrzymaniu zgloszenia, Zespdt podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalsza
komunikacje z Sygnalistg, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystepowanie o dodatkowe
informacje dotyczace zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia.
W ciggu 7 dni od dnia wptywu zgtoszenia nieanonimowego Zespot przekazuje Sygnaliscie
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktory
nalezy takie potwierdzenie przekaza¢ oraz przekazuje informacje o przetwarzaniu przez

Spoétke danych osobowych Sygnalisty. Wzor informacji stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej
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Zesp6t moze podjgé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, w sytuacji, gdy z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego.

Zgtoszenie, ktore pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego podlega
niezwtocznemu procedowaniu.

Zespot dziata zgodnie z zasadami:

1) bezzwtocznego dziatania,

2) poufnosci,

3) obiektywnosci,

4) bezstronnosci,

5) niezaleznosci,

6) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego.

Zadaniem Zespotu jest przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, na ktore sktada
sie analiza zdarzen, ocena zasadnosci zgtoszenia oraz przygotowanie dla Spétki wnioskéw
i rekomendacji dalszych dziatan.

Prowadzona przez Zespot analiza zdarzen polega na wystuchaniu sygnalisty, uczestnikow
lub Swiadkow zdarzen opisywanych w zgtoszeniu oraz na analizie dokumentacji
np. wiadomosci e-maili, smsoéw, pism, zdjec itp., stanowigcych dowody w sprawie naruszen
prawa.

Zespot moze skorzystac z ustug doradcy zewnetrznego w sprawach, w ktérych niezbedne
jest uzyskanie wiadomosci specjalnych w celu wyjasnienia sprawy.

Zespot moze prosic dowolnego pracownika o zfozenie wyjasnien, zwigzanych
z przedmiotem zgtoszenia.

Stawiennictwo na spotkaniu z Zespotem jest obowigzkowe i odbywa sie na polecenie
stuzbowe.

Pracownik moze usprawiedliwi¢ swoje niestawiennictwo na spotkaniu z Zespotem okresem
niezdolnosci do pracy lub przebywaniem w tym czasie poza pracg (np. urlop
wypoczynkowy, podréz stuzbowa, zaplanowane spotkanie stuzbowe). W takiej sytuacji
Zespot ustala kolejny termin, w ktérym pracownik powinien stawic sie na spotkaniu.

O terminie stawiennictwa Zespot zawiadamia telefonicznie lub e-mailowo nie pdiniej

niz 3 dzien przed planowanym terminem posiedzenia.
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Pracownik jest zwolniony z obowigzkéow zawodowych na czas koniecznych czynnosci
podejmowanych w ramach postepowania prowadzonego przez Zespot, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

Konfrontacja stron na spotkaniu z Zespotem jest mozliwa jedynie za zgodg obu stron.

Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzadzany jest protokot.

Zespot prowadzi w imieniu Spoétki Rejestr zgtoszen wewnetrznych (dalej: Rejestr), ktory
zawiera nastepujace dane: numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia prawa, dane osobowe
sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob, adres
do kontaktu sygnalisty; date dokonania zgtoszenia, informacje o podjetych dziataniach
nastepczych, date zakoriczenia sprawy.

Zespot prowadzi postepowanie wyjasniajgce i rozpatruje zgloszenie w terminie
nie dtuzszym niz 3 miesigce od dnia jego przyjecia.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorczono dziatania nastepcze,
lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Postepowanie Zespofu konczy sie sporzadzeniem i wydaniem przez Zespot protokotu
zawierajgcego analize zdarzen, ocene zasadnosci zgtoszenia oraz wnioski i rekomendacje
dalszych dziatan, na podstawie ktérych Spotki podejmuje adekwatne rozstrzygniecie.
Rekomendacje zawierajg opis dziatan, jakie powinny by¢ podjete, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa.

Rekomendacje sg co do zasady przekazywane Zarzadowi Spotki. W przypadku,
gdy zgtoszenie dotyczy Cztonkdw Zarzadu, rekomendacje przekazywane s3 Radzie
Nadzorczej Spétki, a gdy dotyczy Cztonkéw Rady Nadzorczej Zgromadzeniu Wspdlnikow
Spofki.

Po podjeciu rozstrzygniecia przez Spoétke, Zespot przekazuje informacje zwrotng sygnaliscie,
chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy takie potwierdzenie przekazac.
Maksymalny termin na przekazanie informacji zwrotnej to 3 miesigce od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajacemu,
3 miesigce od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

W przypadku zgloszenia domniemanego naruszenia prawa przez samg Spotke Zespot
zobowigzany jest do rzetelnego i transparentnego rozpoznania sprawy, a w przypadku

braku mozliwosci podjecia dziatan na poziomie wewnetrznym powiadomic¢ samodzielnie
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wiasciwy organ przy wykorzystaniu tzw. kanatu zewnetrznego zgtoszenia lub poinformowac
sygnaliste o mozliwosci dokonania zgtoszenia indywidualnego tym trybem.
W przypadku zgtoszen dotyczacych naruszen prawa rozpoznawanych inng, obowigzujaca

w Spofce procedurg Zespdt zawiadamia sygnaliste o mozliwosci skorzystania z jej trybu.

§6
ZASADA POUENOSCI

Postepowania prowadzone przez Zespot objete sa obowigzkiem zachowania poufnosci

co do wszelkich informacji ujawnionych w ich toku.

Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda 2z o0s6b uczestniczacych

w ww. postepowaniach, o czym jest ona kazdorazowo informowana.

. Cztonkowie Zespotu, strony postepowania i Swiadkowie podpisuja o$wiadczenie

o zachowaniu poufnosci, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

Zaden z pracownikéw uczestniczgcych w postepowaniu prowadzonym przez Zesp6t nie jest
uprawniony do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu spotkan
organizowanych w ramach tych postepowan.

Tre$é zgtoszenia wewnetrznego przekazanego do Zespotu oraz dane sygnalisty
sktadajagcego je sg objete poufnoscig, co oznacza, ze nie sa udostgpniane innym

pracownikom ani przetozonym bezposrednim lub wyzszego szczebla.

. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja

ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

§7
ZAKAZ DZIAtAN ODWETOWYCH

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatan wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia, a takze ujawnienia
publicznego — zgodnie z Ustawa.

Zakazane jest podejmowanie dziatarh odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta

Sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z Sygnalisty

; W

powigzana.



3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie  Procedury i mogg skutkowa¢ odpowiedzialnoscia porzadkowgq
lub rozwigzaniem umowy, ktéra taczy osobe podejmujacg dziatania odwetowe
z Pracodawca.

4, Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

¢) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

d) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace
na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji
gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

e) obnizenie wynagrodzenia za prace;

f) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

g) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z praca
lub obnizenie wartosci tych swiadczen;

h) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

i) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

j) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracowniczych;

k) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

I} negatywna ocena wynikdw pracy lub negatywna opinia o pracy;

m)natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

n) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

0) mobbing;

p) dyskryminacja;

q) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

r) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

s) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,

o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

) M



t) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

u) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

v) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia zgtaszajacego.

. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza

sie takze grozbe lub probe zastosowania srodka okresSlonego w ust. 3 powyzej.

Na Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem

odwetowym.

. Sygnalista dokonujacy zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujacy zgtoszenia wiedzac,

ze do naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze

oraz w Ustawie.

. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu zgtoszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zgdac

od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub zados$cuczynienia

za naruszenie dobr osobistych.

§8
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewngtrznego.

. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sa odrebnymi administratorami
w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato przyjete
przez te organy.

. Zgodnie z Ustawg zgloszenia zewnetrzne moga by¢ anonimowe lub umotzliwiajgce
identyfikacje zgtaszajacego.

. Celem Spdétki jest zwiekszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania
skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania ryzykiem

oraz wzrostu zaufania wsrod osob zatrudnionych i partnerow handlowych, stad Spotka

“ 4



zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia naruszeniu prawa

w ramach struktury Spotki.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 r.
2. Procedure publikuje sie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Metra

Warszawskiego Sp. z 0.0.

. A



Zatgcznik nr 1
do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Metra Warszawskiego sp. z 0.0.

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
METRA WARSZAWSKIEGO SP. Z 0.0.

Ja iiBe] POODBRNNIE s s s i e AT T S PSSy Sy sabnaiaew s

(imie i nazwisko pracownika, nr ewidencyjny)

zatrudrviiarnyla na sEarOWIBRI «osmmmemmmmens s msasesssmii s ars o s s s R

(nazwa komaorki)

niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem sie z Procedurg zgtoszen wewnetrznych

Metra Warszawskiego sp. z 0.0.

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2
do Procedury zgtoszern wewnetrznych

Metra Warszawskiego sp. z 0.0.

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwigzku z udziatem w pracach Zespotu przyjmujacego i rozpatrujacego zgtoszenia w Metrze

Warszawskim Sp. z 0.0. (dalej: Zespot)
Zobowigzuje sie:

1. Nieodwotalnieibezwarunkowo do zachowania w Scistej tajemnicy informacji poufnych
W rozumieniu niniejszego os$wiadczenia oraz zobowigzuje sie traktowac je i chronic
przed ich ujawnieniem do wiadomosci 0s6b postronnych. Przez informacje poufne
nalezy rozumiec¢ wszelkie informacje (w tym przekazane lub pozyskane w formie
ustnej, pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) wynikajgce z prac i zwigzane z pracami
Zespotu, uzyskane w trakcie prac Zespotu, w trakcie spotkan, posiedzen bez wzgledu
na to, czy zostaty one udostepnione w zwigzku z pracami Zespotu, czy tez zostaty

pozyskane przy tej okazji w inny sposob.

2. Nie ujawnia¢, upubliczniaé, przekazywac ani w inny sposéb udostepnia¢c osobom

trzecim lub wykorzystywac jakichkolwiek informacji poufnych.

3. W razie watpliwosci, czy okreslona informacja stanowi tajemnice zwrdcic sie na pismie

do Biura Ochrony Informacji i Obronnosci Metra Warszawskiego Sp. z 0.0.

4. Przyja¢ na siebie petng odpowiedzialno$¢ za wszelkie szkody spowodowane
dziataniami lub zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajgcych

z niniejszego o$wiadczenia.

5. Bezterminowo zachowac poufnosci, o ktérej mowa w niniejszym oswiadczeniu.

..........................................................

podpis sktadajacego oswiadczenie
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Zatacznik nr 3
do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Metra Warszawskiego sp. z 0.0.

OSWIADCZENIE CZLtONKA ZESPOLU

Niniejszym oswiadczam, ze w toczacym sie postepowaniu wszczetym przez Zespot
nie jestem sygnalistg oraz osobg, ktorej dotyczy zgtoszenie, a takie osoba pozostajaca
z sygnalista w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzana
z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli. Nie jestem rowniez osoba pozostajaca wobec
sygnalisty w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione

watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci.

W przypadku, gdyby po podpisaniu niniejszego o$wiadczenia zaszty okolicznosci, ktore
mogtyby wptyngc na utrate jego waznosci w trakcie toczacego sie postepowania, niezwtocznie
powiadomie o tym fakcie wszystkich pozostatych cztonkow Zespotu i wylacze sie z prac

Zespotu rozpatrujgcego zgtoszenie.

(podpis Cztonka Zespotu)
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Zatgcznik nr 4
do Procedury zgtoszerh wewnetrznych

Metra Warszawskiego sp. z 0.0.

UPOWAZNIENIE CZLONKA ZESPOtU DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Upowazniam i polecam Panu/Pani.......cccceeevevrrrenneenenes
g s

przetwarzanie danych osobowych (w tym szczegdlnych kategorii danych) oséb stawiajacych
sie w charakterze stron i Swiadkow na posiedzeniach Zespotu przyjmujacego i rozpatrujacego
zgtoszenia oraz dokumentéw zawierajacych dane osobowe w mysl art. 29 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych (RODO) oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie

o ochronie danych). Upowaznienie wygasa z chwilg zakonczenia udziatu w pracach Zespotu.

Administrator Danych Osobowych

Oswiadczam, iz przyjmuje w/w upowaznienie
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Zatacznik nr 5
do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Metra Warszawskiego sp. z 0.0.

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

czesé nr 1 —dane osobowe

DANE SYGNALISTY?

Imie i nazwisko

telefon kontaktowy :

e-mail

Miejsce pracy

‘Stanowisko pracy

Data zgloszenia

Podpis sygnalisty?

Podpis  osoby 'przyjmujqcej

lub Przewodniczacego Zespotu

zgtoszenie

Znak sprawy

LW przypadku woli ztozenia zgtoszenia anonimowego wskazanych danych osobowych nie nalezy podawac.

2 Jak wyzej.

Uwaga — cze$é nr 1 powinna byé przechowywana w oddzielnej teczce, szafie niz czesé nr 2

.



FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

czesc nr 2 — Opis podejrzenia naruszenia prawa

OPIS PODEJRZENIA NARUSZENIA PRAWA

wraz z uzasadnieniem i wskazaniem okolicznosci faktycznych?®

Data/termin zdarzenia (jezeli dotyczy)

Data zgtoszenia

Podpis  osoby przyjmujqcejf zgtoszenie

lub Przewodniczacego Zespotu

Zgtoszenie anonimowe 2 |:| TAK I:I NIE

Znak sprawy

3 Jezeli nie ztozono zgtoszenia anonimowego dane osoby sktadajgcej zgtoszenie znajdujg sie w czgsci nr 1

Uwaga — cze$é nr 1 powinna by¢ przechowywana w oddzielnej teczce, szafie niz cze$¢ nr 2
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Zatgcznik nr 6
do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Metra Warszawskiego sp. z 0.0.

INFORMACIJA O PRZETWARZANIU PRZEZ METRO WARSZAWSKIE SP. Z O.0.
DANYCH OSOBOWYCH

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przekazanych w zwigzku ze zgtoszeniem
naruszenia prawa w miejscu pracy jest Metro Warszawskie Sp. z 0.0. (ul. Wilczy Dot 5, 02-798
Warszawa), zwane dalej Metrem.

2. Kontakt do inspektora ochrony danych osobowych w Metrze Warszawskim Sp. z 0.0. : e-mail:

iod@metro.waw.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust.1l lit. ¢) RODO -
przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego
na administratorze w szczegodlnosci w celu rozpatrzenia zgloszenia naruszenia prawa zgodnie
z postanowieniami Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz
Ustawy z dnia 14 czerwca o ochronie sygnalistow. W przypadku przekazania w zgtoszeniu
szczegdlnych kategorii danych osobowych bedg one przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2
lit g) RODO - przetwarzanie jest niezbedne ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem
publicznym, na podstawie prawa Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego, ktore
sg proporcjonalne do wyznaczonego celu, nie naruszajq istoty prawa do ochrony danych
i przewidujg odpowiednie i konkretne srodki ochrony praw podstawowych i intereséow osoby,
ktorej dane dotycza.

4. Pani/Panadane osobowe wskazane w zgloszeniu sg przetwarzane w oparciu o przepisy prawa,
ale ich podanie nie jest wymagane do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia. Podanie przez
Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne.

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane podmiotom trzecim, jednakze zgodnie
z obowigzujacym prawem Metro Warszawskie Sp. z 0.0. moze przekazywac dane podmiotom
przetwarzajacym je na zlecenie Metra Warszawskiego Sp. z 0.0. np. na podstawie umow
0 powierzenie przetwarzania danych osobowych audytorom, doradcom, oraz na podstawie

obowigzujacych przepisow prawa podmiotom uprawnionym do uzyskania danych.

: m



6. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego, ani organizacji
miedzynarodowej w rozumieniu RODO.

7. Pani/Panadane osobowe bedg przechowywane wraz z catg dokumentacja sprawy, przez okres
3 lat od 1 styczna nastepnego roku po ostatecznym zatatwieniu sprawy. Po ustalonym okresie
przechowywania i po uznaniu dokumentacji za nieprzydatna oraz uzyskaniu zgody miejscowo
wtasciwego archiwum panstwowego dokumenty zostang zniszczone - zgodnie z wymaganiami
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 .
poz. 164 ze zm.).

8. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu
nastepujace uprawnienia:

— prawo dostepu do danych (art. 15 ust. 1 RODO);

— prawo uzyskania kopii danych (art. 15 ust. 3 RODO);
— prawo do sprostowania danych (art. 16 RODO);

— prawo do usuniecia danych (art. 17 RODO);

— prawo do ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODO);
— prawo do przenoszenia danych (art. 20 RODO);

— prawo do sprzeciwu (art. 21 RODO).

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego
w sprawach ochrony danych osobowych, ktérym w Polsce obecnie jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda:

— przetwarzane w sposob zautomatyzowany;

— profilowane.
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