Zatgcznik do uchwaly Zarzadu
nr 98/2024 z dnia 25.10.2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH INFORMACJI O NARUSZENIU PRAWA
W WARSZAWSKIEJ KOLEI DOJAZDOWEJ SP. Z 0.0.

Na podstawie Dyrektywy PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zgfaszajacych naruszenia prawa Unii
oraz
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024.928)

przyjmuje do stosowania niniejsza ,,Procedure zgtoszen wewnetrznych nieprawidfowosci”, ktérej tres¢
zostata ustalona po konsultacjach z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi

§1
Nieprawidtowosci podlegajace zgtoszeniu
1. Informacje o naruszeniu prawa podlegajg zgtoszeniu zgodnie z niniejszg procedura.

2. Zglaszane nieprawidtowo$ci mogq dotyczy¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majgcego
na celu obejscie prawa dotyczacego:

= korupciji;

= zamowien publicznych;

= ustug, produktow i rynkéw finansowych;

= przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

= bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

=  bezpieczenstwa transportu;

= ochrony $rodowiska;

= ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

= bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

=  zdrowia i dobrostanu zwierzat;

= zdrowia publicznego;

= ochrony konsumentéw;

= ochrony prywatno$ci i danych osobowych;

= bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

= intereséw finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

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

= konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.

3. Procedura nie reguluje zgtaszania naruszen innych niz wskazanych w ust. 2, w tym w zakresie prawa pracy.
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§2
Osoby zgtaszajace (sygnalisci)

1. Zgtoszen mogg dokonywac osoby fizyczne, kiore uzyskaty informacje o naruszeniu prawa w kontekscie
zwigzanym z pracg, w tym m.in:
= pracownik (w tym kandydat, byty pracownik);
= osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
= przedsigbiorca;
= czionek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawne;j;
= prokurent;
= osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
= stazysta;
= wolontariusz;
= praktykant.
2. Podstawg do ztozenia zgtoszenia jest posiadanie przez sygnaliste uzasadnionej podstawy, ze informacja
bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa.
3. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia przez sygnaliste nieprawdziwych informacii,
ma prawo do zadania odszkodowania lub zado$€uczynienia za naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry
dokonat takiego zgtoszenia, na zasadach wynikajgcych z przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego.

§3
Sposoby skladania zgtoszen
1. Ustala sie nastepujace sposoby dokonywania zgtoszen:

1) pisemnie:

a) na adres e-mail: sygnalista@wkd.com.pl;
b) w drodze korespondencii listowej, kierowanej na adres WKD Sp. z 0.0. (ul. Stefana Batorego 23, 05-825
Grodzisk Mazowiecki) z dopiskiem “sygnalista -zgtoszenie o naruszeniu prawa.”

2) Na wniosek sygnalisty zgloszenie moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku przez WKD sp. z 0.0. Ze spotkania
za zgoda sygnalisty sporzadza sie protokdt lub nagranie. Whnioski o spotkanie przyjmowane bedg pisemnie
za posrednictwem kanatow okreslonych w pkt 1) lit. @) i b).

2. Zgloszenie powinno okreslac:

= imig i nazwisko sygnalisty,

stanowisko pracy sygnalisty (jesli dotyczy),
= opis naruszenia (w tym wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej),

= wskazanie dowoddw (ktdre juz sygnalista posiada lub wskazanie, w jaki sposéb mozna dowody pozyskac),
sposdb kontaktu z sygnalistg (np. adres e-mail, numer telefonu, adres korespondencyjny),

= wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

3. Wnioski anonimowe (tj. nie dajace mozliwosci zidentyfikowania osoby sygnalisty) nie bedg rozpatrywane w
ramach niniejszej procedury.

§4
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Rozpatrywanie zgtoszen, poufnos¢ i bezstronno$¢

Zgtoszenia przyjmuje Petnomocnik ds. Zarzadzania Jako$cig oraz Inspektor Ochrony Danych, ktorzy
sq jednoczes$nie statymi cztonkami Komisji rozpatrujacej wnioski (zwani dalej ,Petnomocnik SZJ / I0D”) .
Zgtoszenia listowe przekazywane sg Petnomocnikowi SZJ / 10D przez pracownika Kancelarii Gtownej bez
otwierania.

Skrzynke mailowa sygnalista@wkd.com.pl obstugujg wytacznie Petnomocnik SZJ / 10D.

Zgtoszenia po ich przyjeciu podlegajg zarejestrowaniu przez Petnomocnika SZJ / IOD w Rejestrze zgtoszen,
0 ktorym mowa w § 8 niniejszej procedury.

Po przyjeciu zgtoszenia dane osobowe sygnalisty podlegaja anonimizacji przez Petnomocnika SZJ / 10D, chyba
ze sg niezbedne do rozpatrzenia zgtoszenia (np. zgtoszenie dotyczy bezposrednio sygnalisty). Zanonimizowane
dane przechowywane sg przez Petnomocnika SZJ / 10D z zachowaniem zasad poufnosci.

Petnomocnik SZJ / |0OD przekazuje zgtoszenie do rak wiasnych Zarzadowi badz Czlonkowi Zarzadu.

W sytuacji gdy zgtoszenie dotyczy jednego z Czlonkoéw Zarzadu badz Zarzadu, Petnomocnik SZJ / 10D przy
udziale radcy prawnego sporzadzaja dla Zarzadu pisemng informacje w tym zakresie, okre$lajac ktorego
z cztonkdw Zarzadu zgtoszenie dotyczy lub moze dotyczy¢ oraz w jakim zakresie. W takiej sytuacji Zarzad moze
zadecydowac o przekazaniu zgtoszenia do rozpatrzenia przez organ nadzorczy (Rada Nadzorcza).

Po przekazaniu zgtoszenia przez Petnomocnika SZJ / IOD, Zarzad podejmuje decyzje o powotaniu Komisji
ktdra wyjasnia sprawe.

W sktad Komisji wchodza: Petnomocnik SZJ, 10D, radca prawny (jako czionkowie stali). Ponadto Zarzad
w zaleznosci od charakteru sprawy powotuje do Komisji cztonka lub cztonkéw, ktorzy beda niezbedni
do wyjasnienia sprawy.

Osoby bedace cztonkami Komisji zapewniajg bezstronnos¢, obiektywizm i nalezytg starannos¢ w rozpatrywaniu
sprawy.

Postepowanie wyjasniajace obejmuje w szczegdlnosci weryfikacje prawdziwosci zgtoszenia oraz ustalenie
sposobéw przeciwdziatania niezgodnosciom.

Cztonek Komisji ma obowigzek poinformowania Komisji o okoliczno$ci, ktéra ma lub moze mie¢ wptyw na jego
bezstronnos¢ i obiektywizm. Osoba, wobec kitdrej zachodza okolicznosci mogace mie¢ wplyw
na jej bezstronnosc¢ i obiektywizm, podlega wytaczeniu od prac dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia.
Wszystkie osoby biorgce udziat w sprawie oraz cztonkowie Komisji majg obowigzek zachowania poufnosci
co do tresci zgloszenia, okoliczno$ci dotyczacych jego rozpatrywania oraz danych osobowych zgtaszajacego.
W razie konieczno$ci ujawnienia w ramach postepowania wyjasniajacego tresci zgtoszenia innym osobom niz
cztonkowie Komisji, osoby te sg rowniez zobowigzane do poufnosci. Ponadto w razie gdy ujawnienie takie
obejmuje dane pozwalajace na zidentyfikowanie sygnalisty - przed dokonaniem takiej czynno$ci Komisja
zobowigzana jest uzyska¢ zgode sygnalisty, z zastrzezeniem, iz brak zgody moze mie¢ wptyw na wyjasnienie
sprawy.

Z zastrzezeniem ust. 14 wszystkie osoby majgce dostep do informacji zawartej w zgtoszeniu posia¢ beda
upowaznienie, ktérego wzor stanowi zat. nr 1 do niniejszej Procedury.

Zobowigzanie do poufnosci obowigzuje takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego osoba miata dostep do informacji zawartej w zgtoszeniu.

Petnomocnik SZJ / 10D w terminie 7 dni od dnia doreczenia zgtoszenia potwierdza sygnaliscie przyjecie
zgtoszenia.

Komisja moze zwrocic sie do sygnalisty, na podany przez niego adres/dane do kontaktu,
0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢
przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacii lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci
jego tozsamosci, Komisja odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacii.

Wynikiem dziatah Komisji jest sporzadzenie raportu okre$lajacego w szczegélnosci: czynnosci podjete przez
Komisje, ustalony opis zdarzen, oceng czy informacije objete zgtoszeniem stanowig naruszenie, rekomendacje
co do dalszego postgpowania (w szczegblnosci pouczenie osoby poszkodowanej o przystugujacych jej Srodkach
ochrony prawnej, natozenie kary porzadkowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wypowiedzenie lub
rozwigzanie stosunku pracy na zasadach okre$lonych w kodeksie pracy, podjecie dziatar faktycznych, majacych
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23.

na celu zaprzestanie dalszych naruszen, zawiadomienie wiasciwych organéw, w tym organdw $cigania
w przypadku stwierdzenia podejrzenia popetnienia przestepstwa).

Raport, o ktérym mowa w ustepie powyzej jest dokumentem poufnym, a jego tre$¢ moze zosta¢ ujawniona
z zachowaniem zasad poufno$ci Zarzadowi lub organom Spotki.

Decyzje co do dalszego postepowania, majacego na celu usunigcie ewentualnych nieprawidtowosci,
stwierdzonych w toku postepowania wyjasniajacego, podejmuje odpowiednio Zarzad badz Rada Nadzorcza.
Komisja (Petnomocnik SZJ , 10D) przekazuje sygnaliscie informacje o sposobie rozpatrzenia zgtoszenia
w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia jego przyjecia. Termin ten moze by¢
wydtuzony, o ile specyfika sprawy i konieczne do podjecia czynno$ci tego wymagajg, o czym Komisja informuje
sygnaliste podajac nowy termin rozpatrzenia zgtoszenia i przyczyny przedtuzenia terminu. Informacja o sposobie
rozpatrzenia zgtoszenia obejmuje w szczegdlnosci planowane lub podjete dziatania nastepcze i powody
podjecia takich dziatan.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego cato$¢ dokumentaciji przechowywana jest przez Komisje/Rade
Nadzorczg z zachowaniem zasad poufno$ci.

§5
Ochrona sygnalisty

Od dnia zgtoszenia sygnaliscie, osobom pomagajacym sygnaliécie oraz osobom powigzanym z sygnalistg

zapewnia sie ochrone przeciwko dziataniom odwetowym oraz prébom i grozbom takich dziatan.

Przez dziatania odwetowe nalezy rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie

zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze

naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliScie.

Dziatania odwetowe mogg polega¢ w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy 0 prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu
umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w przypadku gdy
sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub obnizeniu

wysokosci tych Swiadczen;

) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych;

) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

0) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

1

2

D Ol

) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym
charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16)

17)

7
8
9
1
1
1

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy
odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w dangj
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlno$ci dobrego
imienia sygnalisty.
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4. Dokonywanie nieprawdziwych zgtoszer o wystapieniu naruszenia, wykorzystywanie zgtaszania naruszen w zlej
wierze, w szczegdlnosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie jest bezprawne i nie uprawnia do ochrony prawne;,
o ktérej mowa powyze;.

5. Na WKD sp. z 0.0. spoczywa ciezar dowodu, Ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.

6. Sygnalista, wobec kitorego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku,
ogtaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego lub prawo do zado$Cuczynienia.

§6
Ochrona danych osobowych, okres przechowywania

1. Dane osobowe zawarte w zgtoszeniu lub uzyskane w wyniku postepowania wyjasniajacego, a takze
przechowywane w rejestrze zgloszen zewnetrznych bedag przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.

2. Administratorem danych osobowych sygnalisty, osob pomagajacych, powigzanych z sygnalista, a takze
Swiadkow i uczestnikéw postepowania wyjasniajacego, jak réwniez osoby ktdrej dotyczy zgtoszenie jest
Warszawska Kolej Dojazdowa sp. z 0.0. z siedzibg w Grodzisku Mazowieckim, przy ul. Stefana Batorego
23.

3. W razie pytan i spraw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych wiasciwym do kontaktu — jest
powotfany przez administratora inspektor ochrony danych kontakt: iod@wkd.com.pl.

4. Podanie danych osobowych w zakresie imienia, nazwiska, danych kontaktowych i informacji zawartych
w zgtoszeniu, w tym opisujgcych naruszenie prawa i jego okolicznosci jest dobrowolne, lecz niezbedne
do rozpatrzenia zgtoszenia.

5. Dane osobowe beda przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia i wyjasnienia sprawy na podstawie
prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjadnianie
zgtoszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f) RODO) oraz obowigzku prawnego wynikajacego
Z przepisdw (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO) w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928).

6. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla wyjasnienia sprawy, w razie przypadkowego zebrania
sg usuwane w terminie do 14 dni od ustalenia iz nie majg znaczenia dla sprawy.

7. Inne niz powyzsze dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem bedg przetwarzane przez
okres 3 lat, liczonych od roku nastepnego po roku dokonania zgtoszenia. Po uptywie tego okresu bedg one
usuwane. W szczegdlnych sytuacjach np. w zakresie wszczetego postepowania sadowego, wskazany
powyzej okres przetwarzania danych moze zosta¢ wydtuzony na czas trwania takiego postepowania
wynikajacego ze zgloszonego naruszenia w celu obrony lub dochodzenia roszczen. Dane zawarte
w rejestrze zgtoszen beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku w ktdrym zakoriczono
dziatania nastepcze.

8. Dane osobowe przetwarzane sg wytgcznie przez osoby upowaznione na podstawie niniejszej procedury.
Moga by¢ udostepnione organom publicznym i sagdom (w celu przeprowadzenia postepowania zgodnie
z obowigzujgacymi przepisami powszechnymi, w ramach przeprowadzanych kontroli) oraz podmiotom
przetwarzajacym (dostawca ustug IT, wytaczenie w celu zapewnienia ustugi).

9. Zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych posiada Pan/i prawo zadania:

= Dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania,

= Usuniecia danych, ograniczenia ich przetwarzania,

= Sprzeciwu wobec przetwarzania na podstawie prawnie uzasadnionego interesu

= Whniesienia skargi do organu nadzoru, ktdrym w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych
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§7
Rejestr zgtoszonych naruszen

1. Petnomocnik SZJ / 10D prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych.

2. Rejestr prowadzony jest w sposéb zgodny z zasadami poufnosci i ochrony danych osobowych.

3. Rejestr zgtoszen obejmuje numer zgtoszenia; przedmiot naruszenia prawa; dane osobowe sygnalisty oraz
osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb, adres do kontaktu sygnalisty, date
dokonania zgtoszenia, informacje o podjetych dziataniach nastepczych, date zakoriczenia sprawy.

§8
Zgtoszenia zewnetrzne

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich badZ organu publicznego
bez uprzedniego zgtoszenia wewnetrznego.

§9

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg przepisy powszechnie obowigzujace,
w szczegdlnosci ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928).

2. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia zamieszczenia jej na stronie WKD Sp. z 0.0. w Biuletynie
Informaciji Publicznej ( https://wkd.com.pl/ibip/index.php/sygnalisci ).

3. Kazda z os6b $wiadczacych prace w Warszawskiej Kolei Dojazdowej zobowigzana jest do zapoznania sie z
trescig niniejszej procedury oraz do jej przestrzegania.
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