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PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmies$cie Sp. z 0.0. — w.2

Postanowienia ogélne

§ 1

1. Procedura zgloszen wewngtrznych naruszen prawa i podejmowania dziatari nastepczych,
zwana dalej ,Procedura zgloszen wewnetrznych” lub ,Procedur”, okresla wewnetrzny tryb
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dzialah nastepczych oraz ochrony osédb
dokonujgcych zgloszert w PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie Sp. z o0.0., zgodny z
wymogami okreslonymi w Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. z 2024 r. poz. 928), zwanej dale] ,ustawg’, wprowadzajacej do polskiego porzadku
prawnego Dyrektywe Parfamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U,
UE. L. 22019 r. Nr 305, str. 17 z pdzn. zm.).

2. Procedura w szczegdlnosci wskazuje podmiot wewnetrzny upowazniony przez pracodawce
do przyjmowania zgloszer, sposoby przekazywania zgtoszen, podmiot upowazniony do
podejmowania dziatahh nastepczych oraz maksymalny termin na przekazanie
zgtaszajgcemu informaciji zwrotnej, liczac od potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

3. W trybie wskazanym w Procedurze zgloszenia anonimowe nie zostang rozpatrzone.
Wylatek stanowig zgtoszenia anonimowe dotyczace realizacji projekiu pn. ,Modernizacja
linii kolejowej nr 250 poprzez modernizacje przystankéw osobowych SKM oraz budowe
infrastruktury majacej na celu ograniczenie poziomu hatasu”. Zgloszenia takie podlegac
beda wstepnej weryfikacji pod katem wiarygodnosci przedstawionych w nich informagi,
kompletnosci oraz mozliwosci podjecia dziatar nastgpczych. W przypadku pozytywnego
wyniku weryfikacji, zgtoszeniu nadaje sig dalszy bieg i rozpatruje je w trybie wskazanym w
Procedurze. Zgtoszenia anonimowe, zawierajace informacje oczywiscie niewiarygodne
badz o treéci uniemozliwiajgcej ich weryfikacje, nie beda rozpatrywane. Do zgloszen
anonimowych nie stosuje sig obowigzkow dotyczacych potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,
przekazania informagji zwrotnsj oraz informacji o dziataniach nastepczych, jezeli brak jest
mozliwosci nawigzania kontaktu z sygnalista.

4. Celem Procedury zgltoszen wewngtrznych jest stworzenie i zagwarantowanie
mechanizméw zglaszania wystgpujgcych w Spoélce nieprawidtowosci zwigzanych z
naruszeniem prawa, propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci wsrod oséb
zatrudnionych w Spélce oraz okreslenie sposobu postepowania w tym zakresie.

5. Procedurg zgloszen wewngtrznych stosuje sig do:
1) pracownikdw (a takze bytych pracownikéw i kandydatéw do pracy);
2) pracownikéw tymczasowych;

3) o0s6b swiadczacych ustugi lub wykonujacych czynnosci na rzecz Spétki na inngj
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j;

4) czlonkow organdw Spoétki;
5) prokurentow;

6) osob swiadczacych pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

7) stazystow;
8} praktykantéw.



Definicje

§2

Przez uzyte w Procedurze zgltoszerh wewngtrznych pojecia rozumie sig:

1)

3)

4)

6)

7)

8)

10)

dziatania nastepcze — dzialania podjgte przez odbiorcg zgtoszenia lub podmiot
upowazniony przez pracodawce do podejmowania dziatan nastepczych w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczgcie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych Iub
zamknigcie procedury w ramach Procedury zgtoszen wewngtrznych, wigczajac w to
dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotnej;

dziatania odwetowe — bezpoérednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwiazanym z praca, kiére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktore narusza lub moze narusza¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa — informacjg, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Spélce lub w innej organizacji, w ktérym sygnalista
uczestniczyt, w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa
(np. dowody potwierdzajace faktyczne naruszenie prawa);

informacja zwrotna — przekazanie sygnaliécie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

kontekst zwiazany z praca — przeszie, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w
ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych;

naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejécie prawa dotyczace dziedzin prawa okreslonych w art. 3 ust. 1 Ustawy, w tym
wyszczegolnionych w § 3 niniejszej Procedury;

odbiorca zgtoszenia/podmiot wewnetrzny upowazniony przez pracodawcg do
przyjmowania zgtoszen — pracownik wyodrgbnionej komérki organizacyjnej: Linii Etyki
i Zgodnosci oraz Zespotu Kontroli Gospodarczej, kazdy wyznaczony do wykonywania
zadan zwigzanych z przyjmowaniem zgtoszen wewngtrznych i prowadzenia rejestru
zgtoszen wewnetrznych oraz korespondencji z sygnalista;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktdra pomaga
sygnaliscie w zgloszeniu w kontekscie zwiazanym z pracg, i kirej pomoc nie powinna
zostaé ujawniona;

osoba powigzana z sygnalista — osoba, ktéra moze do$wiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku — Kodeks karny {matZzonek, wstgpny, zstepny,
rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajaca we wspdlnym pozyciu),

osoba, kidrej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowoéci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
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prawng, wskazang w zgfoszeniu jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub
jako osoba z ktorg osoba kiora dopusécita sig naruszenia prawa jest powiazana;

11) podmiot upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych — kazdy pracownik
wyodrgbnione] bezstronnej komdérki organizacyjnej w ramach struktury Spétki: Linii
Etyki i Zgodno$ci oraz Zespotu Kontroli Gospodarczej, tub zespdt wyznaczony przez
Prezesa Zarzadu — Dyrektora Przedsigbiorstwa do rozpatrzenia | wyjagnienia danego
zgloszenia;

12) pracodawca/Spotka — PKP Szybka Kolej Migjska w Trojmiescie Sp. z 0.0. z siedzibg w
Gdyni;

13} pracownik — osoba zatrudniona w Spétce na podstawie umowy o prace oraz pracownik
tymczasowy w Spoéfce, w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o
zatrudnianiu pracownikow tymeczasowych;

14) sygnalista — osoba fizyczna zatrudniona w Spétce na podstawie umowy o prace lub
swiadczaca prace na innej podstawie lub bioraca udziat w rekrutacji do pracy w Spoélce
lub osoba, ktoéra byta zwigzana stosunkiem pracy ze Spélkg oraz inha osoba
wymieniona w art. 4 ust. 1 Ustawy, zgtaszajaca informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracsg;

15) skmserwer\sygnaly — zabezpieczony przed dostepem oséb niepowotanych udziat
sieciowy utworzony na serwerze plikow SKMSerwer, dedykowany do prowadzenia
rejestru zgfoszen wewnetrznych naruszen prawa przez osoby upowaznione, a takze
do obiegu dokumentéw elektronicznych w procesie dziatari nastepczych niezbednych
dla realizacji niniejszej procedury, w tym koemunikacji z sygnalista i udzielania informagji
zwrotnej, do ktérego dosigp posiada wylgcznie podmiot wewngtrzny upowazniony
przez pracodawce do przyjmowania zgtoszen; ' '

16) zgloszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne;

17) zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie pracodawcy informacji o
naruszeniu prawa;

18) zgloszenie zewngtrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Zakres zastosowania

§3

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ w szczegdlnoéci naruszenia prawa
dotyczace:

1) zamodwien publicznych;

2) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

3) przeciwdziatania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;
4) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami:

5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony srodowiska;

7) praw cziowieka;

8) stwarzajgce lub moggce stwarzaé zagrozenia zycia lub zdrowia publicznego;
9) ochrony konsumentow;

10) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

11) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

12) dziatan o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie po$wiadczenia nieprawdy, itd.;
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13) naruszenia obowigzkow publicznoprawnych, w tym opodatkowania oséb prawnych;
14) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela,;

15) zasad kodeksu etyki obowigzujacego w Spolce;

16) dziatan zmierzajacych do zatajenia ktéregokolwiek z powyzszych naruszen.

. W sprawach naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbingu i dyskryminacji oraz
wszelkich form naduzyé stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych
nie stosuje sig niniejszej procedury. Podlegajg one zgtoszeniu wedtug odrgbnej procedury
stanowiacej Zatacznik Nr 1a do Regulaminu Pracy obowigzujacego w Spétce.

Odpowiedzialnosé

§4

Za zapewnienie warunkow do wdrozenia niniejszej Procedury zgtoszen wewnetrznych
w Spolce, w tym zapewnienie zasobdéw niezbgdnych do realizagji zadan wynikajgcych
z ustalonej procedury odpowiada Zarzad Spotki.

Informacje dotyczace lub pochodzace od sygnalisty moga by¢ przetwarzane przez
Prezesa Zarzadu — Dyrektora Przedsigbiorstwa oraz podmiot wewnetrzny upowazniony
przez pracodawcg do przyjmowania zgloszen, a takze inne upowaznione o0soby
odpowiedzialne za utrzymanie i funkcjonowanie systeméw teleinformatycznych
wykorzystywanych do realizacji zadar w zakresie przyjmowania zgtoszen wewngtrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatar nastgpczych.

Wskazane w ust. 2 osoby zobowigzane sg do ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty,
osoby, kt6rej dotyczy zgtoszenie, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, a takze wszelkich szczegoiow dotyczgcych naruszenia
prawa.

Pracownicy wyodrebnionej komérki organizacyjnej Linii Etyki i Zgodnosci oraz Zespotu
Kontroli Gospodarcze] przyjmujg zgloszenia wewngtrzne oraz podejmujg dziatania
nastepcze, w tym weryfikuja zgtoszenia wewngtrzne, prowadza komunikacje z sygnalista,
wystepujg o dodatkowe informacje oraz przekazujg sygnaliscie informacje zwrotng, a
takze prowadza elekironicznie rejestr zgltoszen wewnetrznych w lokalizacji
skmserwer\sygnaty.

Na wniosek podmiotu wewnetrznego upowaznionego przez pracodawce do przyjmowania
zgloszen Prezes Zarzadu — Dyrektor Przedsigbiorstwva moze, majac na uwadze
przedmiot/specyfike danego zgloszenia, powota¢ zespdt, kidrego sktad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy w ramach dziatan nastgpczych. Gtéwnym zadaniem
Zespolu bedzie szybkie reagowanie na pojawiajace sig naruszenia oraz podejmowanie
dziatar zaradczych, ktére majg na celu eliminacje zgltaszanych probleméw. Przed
przekazaniem sprawy osobom, kiére beda ja procedowaty, wnioskujacy w imieniu
pracodawcy wystawia stosowne upowaznienia do przetwarzania danych, zgodnie z
odrebng procedura, obowigzujaca w Spélce. Postanowienia ust. 3 stosuje sig do osbb
wchodzacych w sklad Zespotu odpowiednio.

Podmiot wewnetrzny upowazniony przez pracodawce do przyjmowania zgtoszen lub
prowadzenia dziatan nastgpczych, podczas prowadzenia dziatan nastepczych informuje i
konsultuje z Prezesem Zarzadu — Dyrektorem Przedsigbiorstwa lub osoba go Zastepujacy,
wszystkie istotne ustalenia.

Zgtoszenia wewngtrzne

§5
Zgloszenia moga byé dokonywane poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen
funkcjonujace w Spoice, w szczegdlnosci:
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1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: liniaetyki@skm.pkp.pl;

2) w formie listownej na adres Spotki: 81-002 Gdynia, ul. Morska 350 A, z dopiskiem na
kopercie, np. ,zgtoszenie naruszenia”, ,zgloszenie — sygnalista”, ,Linia Etyki i
Zgodnosci — do rak wiasnych”, itp. Zgloszenie wewnetrzne powinno byé
zabezpieczone w dodatkowej kopercie;

3) osobiscie lub za posrednictwem linii telefonicznej z rejestracjg rozmoéw do Rzecznika
Etyki pod nr +48 571 559 726, ktéry dokumentuje zgtoszenie w formie nagrania
umozliwiajgcego jego wyszukanie, a w przypadku przyjecia zgtoszenia podczas
bezposredniego spotkania w protokole przyjecia zgloszenia naruszenia prawa
stanowigcego Zatgcznik Nr 2;

4) z wykorzystaniem portalu pracowniczego, po indywidualnym zalogowaniu sie na
adres: hitps://portal.skm.pkp.pl/pracownicy - wytgcznie w odniesieniu do naruszenia
zasad ochrony danych osobowych okreslonych odrebnymi przepisami.

Zgtoszenie moze mieé charakter:

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

2) z ochrong poufnosci tozsamosci, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sig
na ujawnienie swoich danych | dane podlegaja zabezpieczeniu przed
nieuprawnionym dostgpem oraz ujawnieniem (anonimizacja).

W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrze zostato przyjete przez nieupowaznionego
pracownika Spotki, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujgcej zgtoszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia podmiotowi wewnetrznemu upowaznionemu
przez pracodawceg do przyjmowania zgftoszen, bez wprowadzania zmian w tym
zgtoszeniu.

§6
Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegdlnosci:
1) imie, nazwisko, dane kontaktowe sygnalisty;
2) date i miejsce sporzadzenia;

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

4) wskazanie na czym polegato naruszenie prawa oraz kiedy (data) i gdzie (miejsce)
nastgpito lub ma ono nastgpic;

5) wskazanie (o ile sg znane sygnaliScie) 0os6b majacych zwigzek ze sprawg lub
ewentualnych $wiadkow;

6) wskazanie dowodow stuzgcych weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego oraz innych
istotnych okolicznosci sprawy.

Wz6r formularza zgtoszenia nieprawidtowosci w PKP Szybka Kolej Miejska w Trojmiescie
Sp. z 0.0. stanowi Zatgcznik nr 1.

§7

Zgloszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane sg przez podmiot wewnetrzny
upowazniony przez pracodawce do przyjmowania zgtoszen w rejestrze zgloszen
wewnetrznych, ktérego zawartos¢ chroniona jest hastem dostepu (zabezpieczenie
kryptograficzne pliku) oraz zdefiniowanymi prawami dostepu do dedykowanego udziatu
sieciowego. Wzor rejestru okresla Zatgcznik nr 3.

Odbiorca zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 1:

1) dokonuje wstepnej weryfikaciji zgtoszenia;
6



2a.

2) przekazuje zgtoszenie, z pominigciem punkiu kancelaryjnego oraz z zachowaniem
poufnosci tozsamosci sygnalisty (w przypadku braku zgody sygnalisty na ujawnienie
danych), do dekretacji do Prezesa Zarzadu, a w razie jego nieobecnosci do osoby
zastepujacei, wraz z rekomendacjg dalszych dziatari nastepczych. W przypadku
zgloszenia wewnetrznego dotyczacego Prezesa Zarzgdu/Czionka Zarzadu,
informacja ta przekazywana jest niezwlocznie do Przewodniczacego Rady
Nadzorczej;

3) w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia potwierdza sygnaliscie jego przyjgcie,
chyba ze sygnalista nie podat danych umozliwiajacych przekazanie potwierdzenia.

Odbiorca zgloszenia moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia bedacego przedmiotem
wczeéniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszenn w porownaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem, dla ktérego podjeto juz dziatania nastepcze. Odbiorca zgtoszenia informuje
sygnalistge o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpoznania, podajac przyczyng, a w razie
kolejnego toZzsamego zgtoszenia, pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym
sygnalisty.

Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwloki oraz z zachowaniem nalezytej
starannosci i poufnho$ci danych.

Dziatania nastepcze podejmowane w celu zweryfikowania informacji o naruszeniach
prawa obejmujg lub moga obejmowac:

1) weryfikacje zgtoszenia i oceng prawdziwosci zarzutéw zawartych w tym zgtoszeniu,
w tym poprzez:

a) zlecenie przeprowadzania kontroli wewngtrznej lub audytu w okreslonym
obszarze przez upowaznionego kontrolera lub audytora wewnetrznego zgodnie
z odrebnymi przepisami,

b) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w sprawie z odpowiednim
zastosowaniem odrebnie okreslonej procedury w tym zakresie;

2) dalszg komunikacje z sygnalista z wykorzystaniem danych do kontaktu, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje jakie mogg by¢ w jego posiadaniu, a takze
przekazywanie sygnalicie informacji zwrotnej,

3) powotanie =zespolu interdyscyplinarnego dla wyjadnienia sprawy ztoZonej,
przekraczajacej kompetencie oséb upowaznionych bezposrednio w niniejszej
procedurze do podejmowania dziatar nastepczych,

4) przekazanie zgloszenia do innego podmiofu lub organu publicznego wiasciwego w
zakresie naruszenia zawartego w zgloszeniu wewnetrznym o ile jest to niezbedne dla
wyjasnienia sprawy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Dziatania nastgpcze powinny by¢ prowadzone w sposob umozliwiajacy zebranie materiatu
dowodowego, ktdry moze by¢ podstawa do podjecia decyzji przez organy Spoki, a w
okreslonych sytuacjach takze dalszego procedowania przez odpowiedni organ
zewnetrzny.

W ramach dziatan nastegpczych odbiorca zgloszenia rozpatrujacy zgloszenie wewnegtrzne
sporzadza i podpisuje raport zawierajacy opis stanu faktycznego i prawnego, dokonanych
ustalen oraz rekomendacje do zastosowania w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa.

Raport przekazywany jest do akceptacji Prezesowi Zarzadu lub osobie zastgpujace). W
przypadku prowadzenia sprawy dot. Zarzadu lub cztonka tego organu Spéiki raport nalezy
przedtozyé Przewodniczacemu Rady Nadzorczej Spéiki lub innemu czionkowi Rady
Nadzorczej upetnomocnionemu do reprezentowania Spotki wobec Cztonka Zarzgdu.

Po dokonaniu czynnoéci wskazanych w ust. 7 podmiot wewngtrzny upowazniony przez
pracodawce do przyjmowania zgloszen przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng, o
podjetych dziataniach nastepczych.



—_—

Informacja zwrotna przekazywana jest sygnaliScie niezwtocznie, w nieprzekraczalnym
terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie, w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia
otrzymania zgloszenia wewngtrznego.

§8

. Zg’rosz'enia traktowane sg z nalezytg powaga i staranno$cia w sposéb poufny, a przy ich

rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronno$ci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannoéci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie fatszywych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sdb,
ktérych zgtoszenie dotyczy.

Jezeli zgloszenie dotyczy naruszenia prawa przez osobg uprawniong do rozpatrywania
spraw objetych materig niniejszej procedury, podlega ona wytgczeniu z procedowania
zgloszenia, a jej uprawnienia i obowigzki przechodzg na osobg zastepujaca zgodnie z
Regulaminem Organizacyjnym Spotki lub opisem stanowiska pracy, a gdy to nie jest
mozliwe lub celowe, dziatania nastepcze powinny by¢ podjete przez powotany w tym celu
Zespdt w skladzie ustalonym przez Prezesa Zarzgdu.

§9
W wyniku przeprowadzonych dziatai nastepczych, zgtoszenie moze zostaé uznane,
w szczegdlnosai, za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze, korygujace, dziatania
w celu odzyskania $rodkoéw finansowych badZz mienia lub zawiadamia si¢ organy
scigania;

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) | woéwczas oddala sie zgloszenie,
a postepowanie i procedurg zamyka.

. W razie zasadnos$ci zgloszenia, w stosunku do osoby lub oséb, ktore dopuscity sig

naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest lub osoby te sa powigzane mogg zostac
zastosowane §rodki przewidziane prawem, w szczegélnosci pociggnigcie do
odpowiedzialnoéci pracowniczej lub materialnej.

W przypadku watpliwos$ci co do oceny znaczenia zachowania bedacego przedmiotem
zgloszenia, podmiot upowazniony do podejmowania dziatan nastgpczych, za zgoda
Zarzadu Spélki wzglednie Rady Nadzorczej, ma prawo skorzysta¢ z pomocy podmiotu
zewnetrznego gwarantujacego zachowanie poufnosci, w szczeg6lnosci kancelarii prawej
$wiadczacej pomoc prawng Spofce.

Sposob ochrony sygnalisty i innych osob
§ 10

Sygnalista {a takze osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia) podlega ochronie
okreslonej w § 11 Procedury, pod warunkiem Ze miata uzasadnione podstawy sadzic, ze
bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgloszenia i ze informacja taka stanowi informacjg o naruszeniu
prawa, tzn. dziatata w dobrej wierze (dziatanie w oparciu o fakty i inne obiektywne
informacije, a nie ze wzgledéw osobistych, np. poczucia niesprawiedliwosci, checi odwetu,
czy innych partykularnych interesow wtasnych).

Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.



§ 11

1. Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, a takze osobom
powigzanym ze zgtaszajacym, jezeli rowniez pozostaja w stosunku pracy z pracodawca
lub na innej podstawie $wiadczg prace na rzecz pracodawcy, pracodawca zapewnia
ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, jak rowniez probami podjecia takich
dziatan i grozbami podjgcia takich prob, a takze przed szykanami, dyskryminacja i innymi
formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.

2. Zapewniajgc ochroneg, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegolnosai:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady ochrony poufnosci
tozsamos$ci sygnalisty, a takze osoby, kiérej dotyczy zgtoszenie lub osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu i anonimowosci danych, ochrone tozsamosci na kazdym
etapie postgpowania wyjagniajacego, jak i po jego zakoriczeniu, z zastrzezeniem § 12;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy tych oséb, ktérym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych
wzglgdem osoby dokonujgcej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
Zzgioszenia.

3. Dziafania, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostgpu do informacji wytacznie dla os6b uprawnionych w ramach
postgpowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostgpu do informagii, pisemnych oéwiadczen,
zgodnie z Zatgcznikiem nr 4, o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informagji
pozyskanych w postepowaniu wyjasniajacym Ilub w procesie ochrony osoby
dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3) wyciagniecie konsekwenciji pracowniczych, w tym ukaranie oséb, ktorym udowodnione
zostato, Ze nie dotrzymaly zobowigzania, o ktorym mowa powyzej, zgodnie z
Regulaminem pracy.

§12

Sygnaiiste nalezy kaZdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamos$ci stanie sig konieczne, np. w razie wszczecia postgpowania karnego, z
zachowaniem obowigzujacych w tym zakresie odrebnych procedur systemu ochrony danych,
na co sygnalista winien wyrazi¢ zgode.

Zgtoszenia zewnetrzne
§13

1. Pracodawca zachgca, by zgloszenie naruszei prawa odnoénie dziedzin
wyszczegdlnionych w § 3 ust. 1 pkt 1-15, zostato skierowane w pierwszej kolejnosci do
pracodawcy z wykorzystaniem Procedury zgtoszer wewnetrznych.

2. Zglaszajgcy moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewngtrznego, w szczegdlnosci gdy w terminie na przekazanie informacji
zwrotnef ustalonym w Procedurze pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie
przekaze zgtaszajacemu informacji zwrotnej.

3. Zgloszenia zewnetrznego dokonuje sie do Rzecznika Praw Obywatelskich (Biuro
Rzecznika Praw Obywatelskich, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa) [ub wiasciwego w
sprawie organu publicznego.

Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych do organdw publicznych okresla ustawa oraz
procedury przyjmowania zgtoszen zewngtrznych ustanowione przez te organy.



Postanowienia koncowe
§ 14

1. Procedura zgloszen wewnetrznych ustalona zostata przez PKP SKM w Tréjmiescie
Sp. z 0.0, po konsultacjach z dziatajacymi w Spédice zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi, w trybie art. 24 ust 4 ustawy.

2. Wyznaczony w Spdlce 10D pehi funkcje doradczg dla Linii Etyki i Zgodnosci
(np. w zakresie zapewnienia ochrony tozsamosci sygnalisty zakresu informagji, ktére
moga by¢ udostepniane stronom postgpowania).

3. Przepisy niniejszej Procedury podlegaja przegladowi przez podmiot wewnetrzny
upowazniony przez pracodawce do przyjmowania zgtoszer nie rzadziej niz raz na 3 lata.

4, Wszelkie zmiany do niniejszej Procedury bedg wprowadzane w formie zmian w trybie
wiasciwym dla jej ustanowienia.

§15

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg zgltoszen wewngtrznych zastosowanie
maja odpowiednie przepisy ustawy lub dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w
sprawie ochrony o0séb zglaszajgcych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu
cywilnego, Kodeksu postgpowania karnego i Kodeksu karnego.

§ 16

1. Procedura zgloszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej
do wiadomosci 0sob wykonujacych prace w sposob przyjety w Spotce.

2. Spdtka jest obowigzana zapoznaé osoby wykonujace prace z trescig Procedury zgtoszen
wewnetrznych przed dopuszczeniem do pracy. Osobie ubiegajgcej sie o wykonywanie
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $éwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub pemtienia stuzby —
odpowiednio Wydziat Kadr i Crganizacji lub Wydzial Zaméwien Publicznych i Umow -
przekazuje informacje o procedurze zgloszen wewnegtrznych wraz z rozpoczeciem
rekrutacii lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

3. W Regulaminie Pracy PKP Szybka Kolej Migjska w Tréjmiescie Spdtka z ograniczong
odpowiedzialnoscia z siedzibg w Gdyni w Zatgczniku Nr 17 ,Oswiadczenie pracownika o
zapoznaniu sie z podstawowymi przepisami obowigzujacymi w przedsigbiorstwie oraz o
posiadaniu {nieposiadaniu) podwiadczenia bezpieczenstwa” wprowadza sig nastgpujace
zZmiany:

1) w ust. 1 w ,Oswiadczeniu o zapoznaniu sig z przepisami” dodaje sig tiret pigte w
brzmieniu:

.~ trescia Procedury zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w PKP Szybka Kole] Miejska w Tréjmiescie Sp. z 0.0.%

2) wyrazy ,PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0. A-012-14-07" zastepuje si¢ wyrazami
PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0. A-012-14-08".

Uzgodniono:
1. ZZPZ SKM ,Cisowa” uzgodniono mailowo w dniu 30.09.2026
2. ZZM uzgodniono mailowo w dniu 30.09.2026
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3. ZZK SKM

4. ZZDKw RP

5. NSZZ ,Solidarnosé”

6. ZZP Transportu Kolejowego pismo nr ZZPTK RZ.SKM.1.10.2026 r.

7. ZZP Automatykii TeleKomUuniKag)i ...coecmimmnes s

8. ZZ Dyzurnych Ruchu

_ZLON RZADU

Dyrektords. Praewozow

mgr Stawoir| Pipke

Zatwierdzam:
K Z ZADU
Dyr ktﬁr Dwych PREZES ZARZADU

o olam‘a Dafek )5 ; ]
mar e uysz Manikowski
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Spis zatacznikow:

1.

Zatgcznik nr 1 - Formularz zgtoszenia nieprawidiowosci w PKP Szybka Kolej Miejska w
Tréjmiescie Sp. z 0.0.

Zatgcznik nr 2 — Protokot przyjecia zgloszenia naruszenia prawa.
Zatgcznik nr 3 — Rejestr zgloszerh wewngtrznych w PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z o.0.
Zatgcznik nr 4 — Odwiadczenie o zachowaniu poufnosci.

Zatacznik nr 5 — Klauzula informacyjna w zwiazku z przekazaniem zgloszenia o
naruszeniu prawa.
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Zatacznik nr 1 .
do Procedury zgloszen wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych
‘o
o SKIVI
® szybka kolej miejska

PKP Szybia Kofef Migjska w Trdjmiedcie sp. 2 0.0.

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI
W PKP SZYBKA KOLEJ MIEJSKA W TROJMIESCIE SP. Z 0.0.

Dane kontaktowe zgtaszajacego

Imie i nazwisko:

Adres do korespondencji:*

Telefon kontaktowy:*

Adres e-mail:*

Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych
w procesie rozpatrywania zgtoszenia:

O TAK O NIE

Informacje ogolne

Data wypetnienia formularza:

Kogo dotyczy zgtoszenie
(dane osoby, ktdra dopuscita sig
nieprawidiowosci):

Jakiego obszaru dotyczy zgtoszenie:

1. | zamdwien publicznych

ustug, produktow i rynkéw finansowych

przeciwdziatania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami

bezpieczenstwa transportu

ochrony $rodowiska

praw cztowieka

stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia lub zdrowia publicznego

Ol IN|@ ||~ |M

ochrony konsumentéw

—
o

ochrony prywatnoséci i danych osobowych

[N
—_

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

dziatan o charakterze korupcyjnym, w tym fapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.

—
b3

OO |og|joyg|joo|jojo|jo|o|.

—
W

naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym opodatkowania oséb prawnych

13



]

14. | konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela

]

15. | zasad kodeksu etyki obowigzujacego w Spétce

16 | dziatan zmierzajacych do zatajenia ktéregokolwiek z powyzszych naruszen 1

Tresc¢ zgloszenia

Informacje pomocnicze do opisania podejrzenia nieprawidtowosci lub jej zaj$cia zgodnie z wiedza,
ktérg posiadasz:

Podaj dane osob, ktére dopuscity sie nieprawidtowosci, ktérych dotyczy zgtoszenie.

Podaj dane osdb, ktére mogty staé sie ofiarami nieprawidtowosci.

Kiedy zdarzenie miato miejsce, czy nadal trwa?

W jaki sposéb doszto do naruszenia prawa?

Dlaczego Twoim zdaniem doszto do naruszenia prawa?

Jakie $rodki techniczne, organizacyjne przyczynity sie do powstania nieprawidtowosci?

Czy powiadomites$ kogos o tej sprawie? Jezeli tak, napisz kto to byt (np. osoby w firmie,
media, inne wiadze).

Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

Swiadkowie nieprawidtowosci

Lp. Imie i nazwisko: Komérka organizacyjna:

14



U

Wskazanie dowodoéw istotnych w procesie rozpatrywania zgtoszenia

&L P

Os$wiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia

Ja, nizej podpisany, o$wiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1)
2)
3)

4)
5)

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe;

dziatam w dobrej wierze, tzn. nie dokonuje ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci, czy z checi
odwetuy, itp.;

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia;

jestem $wiadomy, ze podanie nieprawdy podlega odpowiedzialno$ci karnej;

znana jest mi obowigzujgca w PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie Procedura zgtoszen
wewnetrznych okreslajgca m.in. tryb zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony
0so6b dokonujacych zgtoszen.

(data, imig i nazwisko osoby dokonujacej zgioszenia)

* Pole wymagane w zaleznos$ci od tego jakiego kanatu zgtaszajgcy zdecyduje sig uzy¢ w celu uzyskania
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia od odbiorcy zgtoszenia/podmiotu wewngtrznego upowaznionego
przez pracodawce do przyjmowania zgtoszen.

PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0. A-376-24-00

15




Zatacznik nr 2
do Procedury zgltoszen wewnetrznych naruszen prawa
I podejmowania dziatan nastepczych

L

@
o SKIVI
® szybka kolej miejska

PKP Szybika Kole] Migjska w Trojmiescie sp. 2 0.0.

PROTOKOL PRZYJECIA ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Data, godzina i miejsce przyjecia zgtoszenia:

Swiadkowie nieprawidtowosci:

Lp. Imig i nazwisko: Komdrka organizacyjna:
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4,

5.

Do'wo'(_jy'is_t'othe_w prqcésie r:ozpatrywan;la zgtoszenia:

1.

2.

{data i podpis przyjmujacego zgloszenie)

PKP SKM w Trdjmiescie Sp. z 0.0. A-377-24-00
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Zalacznik nr 4
do Procedury zgtoszen wewngtrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

{(imig i nazwisko} (miejscowosé, data)

(komérka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zobowigzuje si¢ do zachowania poufno$ci w zakresie powzigtych informacji
i danych osobowych w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem w sprawie zgtoszenia

naruszenia prawa zdnia .............oeeeee. o DU .

Jednoczes$nie informuje, ze nie pozostajg wobec ... w takim
stosunku prawnym lub faktycznym oraz nie zachodzg okolicznoéci mogace budzi¢ watpliwosci

co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci w prowadzonym postgpowaniu.

(data i podpis upowaznionego pracownika)

PKP SKM w Trgjmiescie Sp. z 0.0. A-378-24-00
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Zatacznik nr 5
do Procedury zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
w zwigzku z przekazaniem zgloszenia o naruszeniu prawa

Wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.UE. L. z
2016 r. Nr 119, s. 1, z pdézn. zm.) - dalej RODQ, informujemy, ze:

1)

2)

3)

5)

7)

administratorem danych osobowych jest PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie Sp. z
0.0. z siedzibg w Gdyni, 81-002 Gdynia, ul. Morska 350A, adres e-mail: skm@skm.pkp.pl,
tel. 58 721 29 11;

dane kontaktowe w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z

wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z inspektorem ochrony danych na

adres e-mail: daneosocbowe@skm.pkp.pl lub tel. 58 721 29 29 wew. 4155;

administrator danych bedzie przetwarzat dane osobowe w celu przyjecia, procedowania

zgtoszenia naruszenia prawa:

a) jako dane osobowe sygnalisty, dotyczace osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
rozumianej jako osoba fizyczna, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
jako osoba, ktora dopuscita sig naruszenia prawa, lub jako osoba, z kiorg osoba, ktdra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana,

b) jako dane osobowe $wiadkéw, oséb wskazanych w zgtoszeniu przekazanym przez
sygnaliste

na podstawie zapisow art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz art. 6 ust. 1 lit e RODO i art. 9 ust. 2

lit. g RODO w oparciu o obowigzek prawny wynikajacy z przepisow ustawy o ochronie

0sob zgtaszajacych naruszenia prawa;

dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia nie bgdg zbierane,

a w razie przypadkowego zebrania bgdg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych

osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia

dla sprawy;

dane osobowe bedg przetwarzane przez nie diuzej niz 3 lata od zakonczenia roku

kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami, chyba Ze dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem stanowig czes$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub
sgdowo-administracyjnych;

administrator zapewnia poufno$é danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W

zwigzku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na

podstawie przepisow prawa oraz kancelarii prawnej obstugujacej administratora;

kazda osoba, ktérej dane osobowe bedg gromadzone i przetwarzane na podstawie

Procedury zgtoszen wewngtrznych ma prawo do:

a) zadania dostepu do swoich danych osobowych, z zastrzezeniem, ze przepisu
art. 15 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie przekazania informacji o zrodle pozyskania
danych osobowych nie stosuje sig, chyba Ze sygnalista nie spetnia warunkow
wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie,

b) zadanie sprostowania (poprawiania) danych,

c) zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie¢ przez administratora z
obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzgdne prawne podstawy
przetwarzania,
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8)
9)
10)

d) do otrzymania kopii swoich danych csobowych, z uwzglednieniem zapiséw art. 15
ust. 1 lit. g. RODO,

e) do wniesienia skargi na realizowane przez administratora przetwarzanie do Prezesa
UODO (https://uocdo.gov.pl/pl/83/155);

pozyskane dane nie bedg udostgpnione do panstwa trzeciego Iub organizagji

migdzynarodowe;j;

pozyskane dane nie begdg podlegaly profiowaniu Iub zautomatyzowanemu

podejmowaniu decyzji;

podanie danych jest wymogiem ustawowym. Sygnalista jest zobowiazany do ich podania,

a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci podjecia dziatarh

nastepczych.
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