Zalgeznik nr 1
do Uchwaty nr 28/2024
Zarzadu Spotki z dnia 10.12.2024 1.

PROCEDURA

zgloszen wewnetrznych przypadkéw podwoéjnego finansowania lub potencjalnych powaznych
nieprawidlowo$ci w zwigzku z realizacjg umowy o objecie przedsigwzigeia wsparciem bezzwrotnym z
planu rozwojowego nr 395/2024/Wn09/OA-tp/D ~ przedsi¢wzigcie pn. ,, Ograniczenie niskiej emisji w
Debicy poprzez zakup nowoczesnych clektryeznych autobuséw (dalej: Przedsi¢wzigeie) w ramach
Inwestyeji: G 1.3.2 Zeroemisyjny transport zbiorowy (autobusy) Krajowego Planu Odbudowy i
Zwickszenia Odporno$ci. '

Podstawa prawna: Uchwala nr 28/2024 Zarzadu Spélki z dnia 10-12-2024 r.

§1

DEFINICJE

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1.

M

0.

9.

Beneficjent przedsigwziecia — Micjska Komunikacja Samochodowa Spotka 2 organiczng

odpowiedzialnoscig.
Pelnomocnik ds. naruszen — pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen oraz prowadzenic
dzialan nastepezych w zakresic nieprawidtowosci powotywany doraznie poleceniem Prezesa Zarzadu
Miejskiej Komunikacji Samochodowej Spotka z ograniczona odpowiedzialnoscig.

Zesp6l ds. naruszen prawa — komisja odpowiedzialna za prowadzenie postgpowania dotyczgcego
zgloszenia nieprawidlowosei ( zgloszenia sygnalizacyjnego) powotany doraznie odr¢bnym poleceniem
Prezesa Zarzadu Miejskiej Komunikacji Samochodowej Spotka z ograniczona odpowiedzialnoscig do
kompleksowego wyjasnienia okolicznosei opisanych w zgloszeniu, dzialajgcy wedlug zasad okreslonych
dla postepowania wyjasniajacego.

Procedura — ninicjszy dokument dotyczacy przyjmowania zgloszen, podejmowana dziatan nastgpezych
oraz ochrony 0sob dokonujacych zgtoszen.

Anonim- zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci.
Dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanic lub zaniechanie, zwigzane z dokonanym
zgloszeniem nieprawidtowosci, ktorego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujace;
zptoszenia.

Dzialania nastepeze — dzialania podjgte przez odbioree zgloszenia w celu oceny prawidtowosci zarzutow
zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach w celu zaradzenia naruszeniu bgdacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym poprzer takic dzialanie jak: dochodzenie wewngtrzne, posigpowanie
wyjasniajace, wniesienie oskarzenia , dziatania podejmowane w celu odzyskania Srodkow lub zamknigeie
procedury.

Informacje na temat naruszen - dowody potwierdzajgcee faktyczne naruszenia, jak rowniez uzasadniane
podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszeze nie popetniono.

Naruszenic prawa — dzialanie lub zaniechanie skutkujace wystapieniem podwdjnego finasowania lub
powaznych nicprawidlowoscei w zwigzku # realizacja umowy o objecie przedsigwzigcia wsparciem
bezzwrotnym 7 planu rozwojowego nr 395/2024/Wn09/OA-tp/D — przedsigwzigeie pn. ,, Ograniczenie
niskiej emisji w Debicy poprzez zakup nowoczesnych clektrycznych autobusow (dalej: Przedsigwzigeie)
w ramach Inwestycji: G 1.3.2 Zeroemisyjny transport zbiorowy (autobusy) Krajowego Planu Odbudowy
1 Zwickszenia Odpornosci.
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Sygnalista (osoba dokonujaca zgloszenia) — osoba fizyczna lub prawna, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszenia prawa.
Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna Jub prawna, ktéra pomaga osobic
dokonujacej w tej czynnosei, i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.
Osoba, ktorej dotyezy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia lub ktéra jest z nim powiazana.
Zgloszenic sygnalizacyjne- przckazanie informacji na temat naruszenia, co do ktorego doszto lub moze
doj$¢ w organizacji, w ktorej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowala, lub w innej organizacji, 7 ktorg
utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy.
Zgloszenie wewnetrzne — przekazanic informacji o naruszeniu prawa pracodawcy.
Zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;.
Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu praw do wiadomosei publiczne;.
Informacja zwrotna — przekazanie zglaszajagcemu informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan. '
Postepowanie wyjasniajace — postgpowanie prowadzone w zwigzku ze zlozonym zgtoszeniem.
Kanal zgloszenia — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonanie zgloszenia.
Rejestr — rejestr zgloszen sygnalizacyjnych zawierajgcy informacje dotyczgcee zgloszenia oraz przebicgu
i rozstrzygnigcia postepowania w sprawic naruszenia prawa.
§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Strategia dziatania Beneficjenta przedsigwzigeia oparta jest na odpowicdzialnosei, zapobieganiu korupcji

oraz zapobieganiu powstawania innych nicprawidlowosci zardwno wewnatrz organizacji jak 1-wsrod
podmiotéw wspdlpracujacych przy uwzglednianiu szeregu aspektow, w szezegdlnosel interesow
spotecznych, ochrony srodowiska i relacji z réznymi grupami wspotpracownikow.

Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadezej i jej podstawowym celem jest zapobicganic
nieprawidlowosciom celem whasciwej realizacji umowy o objecie przedsigwzigeia  wsparciem
bezzwrotnym z planu rozwojowego nr 395/2024/Wn09/OA-tp/D — przedsigwzigeie pn. ,, Ograniczenie
niskicj emisji w Debicy poprzez zakup nowoczesnych elekirycznych autobusow (dale;: Przedsicwziceie)
w ramach Inwestyciji: G 1.3.2 Zeroemisyjny transport zbiorowy (autobusy) Krajowego Planu Odbudowy
i Zwickszenia Odpornosci.
Beneficjent przedsiewziecia prowadzi dziatalnosei w oparciu o bezwzgledne uszanowanie przepisow
prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.
Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidlowosciach poprzez
stworzenie bezpiecznych kanatow zgtoszeniowych zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dzialan
odwetowych wobec sygnalisty.
Procedura okresla w szczegdlnosei:
a) zakres nieprawidfowosci objetych procedurg
b) zakres 0sob uprawnionych,
¢) zasady zglaszania nieprawidlowosci przez osoby uprawnione do dokonywania zgloszenia,
d) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami,
¢) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami,
f) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosei zasady zachowania w tajemnicy dokonanych zgloszen
nicprawidlowosci przez sygnalistow oraz tozsamoscl osob dokonujgeych zgloszen.
§3
ZASADY STOSOWANIA PROCEDURY
Procedura i jej ustanowenia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb upowaznionych do dokonywania
zgloszen: ’
a) pracownicy i wspdtpracownicy oraz byli pracownicy i wspolpracownicy Beneficjenta przedsigwzigeia
b) osoby dzialajgce w imieniu i na rzecz Beneficjenta przedsigwzigeia , (f \:\ S
\

",




wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powiazane ze Spotka w szczegolnosci: osoby pomagajace
w dokonaniu zgloszenia nieprawidlowosci, praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudniania ,jesli
informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali w trakeie procesu rekrutacji lub innych procesow
poprzedzajacych nawiazanie stosunku zatrudniania.

Zgloszenie nieprawidlowosei moze dotyczy¢ w szezegolnosei:

a)
b)

wystgpienia podwojnego finasowania,

innej potencjalnej nieprawidlowosei w zwigzku z realizacjy umowy o objgeic przedsigwzigeia
wsparciem bezzwrotnym z planu rozwojowego nr 395/2024/Wn09/0A-tp/D — przedsigwzigeie pn.
Ograniczenie niskiej emisji w Debicy poprzez zakup nowoczesnych elekirycznych autobusow (dalej:
Przedsicwzigeie) w ramach Inwestycji: G 1.3.2 Zeroemisyjny transport zbiorowy (autobusy)
Krajowego Planu Odbudowy i Zwigkszenia Odpornosci.

Przez nieprawidtowosci nalezy rozumie¢ posiadanie przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia
informacji, w szcezegdlnosei mogace $wiadezy¢ o:

a)

b)
¢)

d)

L3

[S]

6.

podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego przez pomiot podmioty,
o ktorych mowa w ust. 1
niedopeieniu obowigzkdw lub naduzycia uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 1
niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach w dziataniach podmiotow
wymienionych w ust. 1
nieprawidlowosciach w organizacji dziatalnosci Beneficjenta przedsigwzigeia , ktére moglyby
prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody.
naruszeniu przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, na podstawie ktorych dziala Beneficjent
przedsiewziecia .

§ 4

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGEOSZENTIAMI

Osobng odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidlowosci u Beneficjenta
przedsigwzigcia oraz sprawujacy calosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen
nieprawidtowosci jest Zarzad Spotki Miejska Komunikacja Samochodowa Spotka z ograniczona
odpowiedzialnosceig.

Zeloszenia nie mogg analizowaé osoby, co do ktorych 7 tresei zgloszenia nieprawidiowoscel wynika,
7¢ moga by¢ w jakikolwick sposob negatywnic zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
nieprawidtowosc.

W przypadku gdy zgloszenie nieprawidlowosei dotycezy osoby wskazanej w ust. 1 Prokurent lub
Przewodniczacy Rady Nadzorezej Spotki Miejska Komunikacja Samochodowa Spotka z ograniczona
odpowiedzialno$cig wyznacza inna osobe odpowicdzialna.

§5
SYGNALISTA

Zgodnic 7 zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonywania zgloszenia powinna zgtosi¢
nieprawidlowos¢, jesli istnieja po jej stronie uzasadniane podstawy by sadzi¢ , ze przekazywane
informacje sg prawdziwe.

W zej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziala  w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspolzycia spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen.

Status sygnalisty moze uzyskaé kazdy zglaszajacy chyba, ze wstgpna analiza zgloszenia daje podstawy
do przyjecia ,iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatat w zlej wierze ( domnicmanie dobrej wiary).
Jesh zglaszajacy nie dokonat zgloszenia anonimowo osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen
potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznosci
podjccia dodatkowych czynno$ci w ramach wstepnej analizy zgloszenia np. konicznosci uzupelniania




1.

zgloszenia, zgromadzenia dodatkowych dowodow. Wstgpna analiza zgloszenia nic moze trwaé dhuze;
niz 14 dni.

7. Jezeli w toku postgpowania wyjasniajacego okaze si¢ ,ze zglaszajacy, ktory uprzednio otrzymat status

sygnalisty, dzialal w ztej wierze to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.
§6
OCHRONA SYGNALISTY

1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobee sygnalisty, roéwnicz.
w sytuacji gdy zgloszenie nieprawidtowosci zostato zgloszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgloszona nieprawidlowosc nic miata micjsca.

2. Sygnaliscie przyshuguje pelna ochrona przez dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg, mobbingiem
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszezalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej 7 sygnalista
wylacznie w zwiazku z dokonanym przez sygnaliste zgloszeniem nieprawidlowosci.

4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty bedgcego jednoczesnie sprawcea, wspolsprawea lub pomoenikicm
nicprawidtowoscl.

5. Szezegdtowe zasady ochrony sygnalisty okresla § 7 ninicjszej procedury.

§7
S7CZEGOELOWE ZASADY OCHRONY SYGNALISTY

1. W Procedurze przez sygnaliste rozumic si¢ osobe zglaszajgcg nieprawidiowosSci w sprawach,
w ktérych nie jest strong ani uczestnikiem na rzecz stron lub uczestnikow tych postepowan.

2. Sygnalistg jest kazda osoba, ktora zgtasza nieprawidlowosci i nie robi tego ze wzgledu na swoj wlasny
interes prawny.

3. Sygnalista nie jest $wiadkiem w postgpowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek jego zgloszenia,
nic jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postgpowania.

4. Sygnalista nie staje si¢ strong postgpowania administracyjnego w rozumieniu przepisow art. 28 k.p.a.
w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

5. Dane osobowe osoby, ktérej nadano status sygnalisty podlegaja szcezegolnej ochronie w celu
ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej nicprawidlowos¢ w tym negatywnych
konsekwencji ze strony 0s6b i podmiotow, do ktorych odnosito sig zgloszenie.

6. Danc sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nic moga by¢ ujawnione w toku post¢powania strony
i uczestnikom tego postepowania bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty.

7. Dla spraw zglaszanych przez osobg, ktérej nadano status sygnalisty tworzy si¢ odrebny rejestr spraw.

8. Osoba otrzymujaca zgloszenic rejestruje wniosek jako odrebna sprawe z sygnaturg odpowiednia dla
zgloszen sygnalistow aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na dalszych ctapach
postgpowania.

9. Od sygnalisty nie zada sic dodatkowych danych osobowych niz te , ktore zostaly przez niego wskazane
w przekazanym zgloszeniu, nawet jeZeli nie pozwalaja one na jednoznaczng identyfikacje.

10. Dane sygnalisty nic sg ujawniane w zadnym z dokumentow zwigzanych z postgpowaniem.

11. Danych sygnalisty nie ujawnia sig na wniosck stron lub uczestnikdw postgpowania.

12. Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentoéw zwigzanych z postgpowaniem.

13. Sygnalista jest informowany o przebicgu w wyniku postgpowania, ktére zostato wszezete na skutek
jego zgloszenia w zakresie w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczng w ramach sprawy
zarcjestrowanej w zwiazku z przekazanym przez niego zgloszeniem.

§ 8
ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSC]I ~
Zgloszenia nieprawidlowosci moga by¢ przekazywane w nastgpujgee] formic: 0y EEAS



za pomoca dedykowanej skrzynki mailowej: sygnalista-kpo@mks.debica.pl. —poprzez wypelnienie
formularza zgloszenia nieprawidlowosci dostepnego pod adresem: www.mskdebicapl - wzor
formularza stanowi zatacznik nr 1 do ninicjszej procedury.

osobidcic u Prezesa Zarzadu Miejskicj Komunikacji Samochodowej Spétka z  ograniczona

odpowiedzialnoscia

telefonicznie pod nr telefonu 14-682 32 92 wew. 12

poczia na adres : Miejska Komunikacja Samochodowa Spotka z ograniczona odpowiedzialnoscia
ul. Sandomierska 3, 39-200 Debica z dopiskiem ,,Do rgk wlasnych Prezesa Zarzadu”

2. Zgloszenie nieprawidtowosei powinno wskazad jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu zgloszenia
1 zawiera¢ w szczegolnoscel:

a)

b)
)
9
0

date oraz micjsce zaistnienia nieprawidtowo$¢ lub datg i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosciach,

opis konkretnej sytuacji lub okolicznosei stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia nieprawidiowoscl,
wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie nieprawidlowosci.,

wskazanie ewentualnych $wiadkéw nieprawidlowoscel,

wskazanie wszystkich dowodéw i informacji jakimi dysponuje zglaszajacy ktére moga okazac sig
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowoscl.

Zgolaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powtrzymania si¢ od publicznych rozmow o zglaszanych
podejrzeniach nieprawidtowosci chyba, ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami
prawa.

L.
a)
b)

¢)
d)

2.

§9
INFORMACIE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Zgtoszenic moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do organu publicznego lub organu
centralnego 2 pominigeiem trybu przewidzianego w niniejszej procedurze w szezegolnosci:
w terminic na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Beneficjent przedsigwzigeia
nie podejmic dziatan nastgpezych lub nie przekaze informacji zwrotne;,
sygnalista ma uzasadnione informacje by sadzi¢, e naruszenic prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szezegdlnosei istnicje ryzyko nicodwracalnej szkody,
dokonanic zgloszenia wewnetrznego narazi do na dziatanie odwetowe,
w przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnicje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Beneficjenta przedsigwzigeia z uwagl na
szezegolne okolicznosel spraw takie jak mozliwosé ukrycia lub zniszezenia dowodow lub mozliwosé
istnienia zmowy micdzy beneficjentem przedsigwzigeia a  sprawcg naruszenia prawa lub udziatu
Beneficjenta przedsigwzigeia w naruszeniu prawa.
Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem zgloszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowane] przepisami ustawy
0 ochronie sygnalistow.

§ 10

Z.GLOSZENIE ANONIMOWE

Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nicprawidtowoscei za posrednictwem:

¢-maila na adres : sygnalista-kpo(@mks.debica.pl

telefonicznic pod nr telefonu 14-682 32 92 wew. 12

poczig na adres : Miejska Komunikacja Samochodowa Spoélka z ograniczong odpowmd/mlnosmq
ul. Sandomierska 3, 39-200 Debica z dopiskiem ,,Do rak whasnych Prezesa Zarzadu”

Kazde zgloszenic anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia anonimowego
zploszenia bez dalszego biegu, osoba odpowicdzialna za obstuge zgloszen ma obowigzek wskazania
przyczyn uzasadniajgcych taka decyzje.




3. Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego zostanic ustalona (ozsamos¢ zglaszajacego, osoba
odpowiedzialna za obstuge zgloszen niczwlocznie nadaje mu status sygnalisty

§ 11
FALSZYWE ZGLOSZENIA

1. Zgloszenie nieprawidtowosei moze by¢ dokonane wytaeznic w dobrej wicrze,
Zakazuje sic $wiadomego skladania fatszywych zgloszen nieprawidtowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstgpnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjawiajacego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
zglaszajacy bedacy pracownikiem moze zostaé pociggnigty do odpowicdzialnosei porzadkowe;
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takic moze by¢ rownicz zakwalifikowane jako
ciczkie naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych i jako takic skutkowac rozwigzanicm
umowy o prace bez wypowiedzenia.

4. W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Beneficjenta przedsigwzigeia ustugl na podstawic
umowy cywilnoprawnej ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidlowosci skutkowac
moze rozwiazaniem tejze umowy i definitywne zakofezenie wspdlpracy pomiedzy stronami.

5. Niczaleznie od skutkow wskazanych powyzej zglaszajacy $wiadomie dokonujgcy fatszywego
zgloszenia nieprawidlowosci moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosei odszkodowaweze
w przypadku wystapienia szkody po stronic beneficjenta przedsigwzigeia zwiazanc) 7 falszywym
zgtoszeniem.

§12
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Dostep do kanaléw zglaszania nieprawidlowosei posiada Zarzad Miejskiej Komunikacji
Samochodowej Spétki z ograniczona odpowiedzialnoseia oraz osoba odpowiedzialna wyznaczona
przez Beneficjenta przedsicwzigcia za zgloszenie.

2. Po wplynicciu zgloszenia nieprawidiowosei osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen niezwlocznie
nie pdznicj niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wplywu:

a) wydaje potwierdzenic zgloszenia nieprawidlowoscei na formularzu, ktorego wzor okreslono
w Zataczniku nr 2 do ninicjszej procedury (mozliwe tylko w przypadku zgloszenia nie
anonimowego) ,

b) dokonuje wstepnej analizy zgloszenia,

¢) nadaje lub nie nadaje osobic zglaszajacej statusu sygnalisty,

3. Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania osoba odpowiedziana za obstuge zgloszen wszezyna
postepowanie wyjasniajace, ktdre toczy si¢ przed powolanym Zespolem ds. naruszen prawa, na
zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

4. Nadzér nad postgpowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Zespot ds. naruszen prawa sprawuje
Prezes Zarzadu Miejskiej Komunikacji Samochodowej Spotka z ograniczona odpowiedzialnoscig lub
za zgoda Prezesa Zarzadu osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen.

5. Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznosci podjgeia
dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszen (np. koniecznosci uzupetnienia
zgloszenia, zgromadzenia dodatkowych dowodow). Wstepna analiza zgloszenia nic moze trwaé dhuzej
niz 14 dni.

6. Rozpatrzenic zgloszenia nicprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwloki w okresie nie dluzszym niz
30 dni od daty wszczecia postgpowania wyjasniajacego pod warunkiem mozliwodci zebrania w tym
czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéw i dowoddw.

7. W szezegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrywanie zgloszenia nieprawidiowosci moze
nastapi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni daty wszczecia postepowania wyjasniajacego.

8. 7 przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego Zespot ds. naruszen prawa sporzgdza raport, ktory
obejmuje rekomendacje Zespolu w zakresie zalatwicnia sprawy i przedstawicnia go Zarzadowi
Beneficjenta przedsigwziccia. SN
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Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszehh ma obwiazek poinformowaé sygnalistg o sposobie
zatatwienia sprawy w terminie30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgloszenia.

§13
PRAWA ZESPOL DS. NARUSZEN

Postepowanic wyjasniajace prowadzone jest przez Zespdl ds. naruszen w skladzie przynajmnie]
trzyosobowym zapewniajacy niczalezno$é, obicktywizm i kompetencje.

Czlonkowie zespolu ds. naruszeh prawa powolywani sa doraZnie poleceniem Prezesa Zarzadu
Micjskiej Komunikacji Samochodowej Spétka z ograniczona odpowiedzialnoscia.

Do wykonywana okreslonych czynnodci specjalistycznych w trakcie postgpowania Zespdt moze
dodatkowo wystapi¢ do Zarzadu bencficjenta przedsigwzigeia o powolanie ekspertow nie bedgcych
pracownikami Beneficjenta przedsigwzigeia .

Czionkiem zespolu nie moze by¢:

a) sygnalista, ktory przekazal zgloszenic bgdace przedmiotem wyjasniania,

b) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie,

¢) osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyezy zgloszenie,

d) osoba bliska w stosunku do osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie (' w rozumieniu przepisow kodcksu

karnego)
¢) osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktorych prawidlowos¢ bedzie przedmiotem
badania,

) osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzilaby uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosei
7 innych przyczyn.

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie zespotu maja prawo do:

a) dostepu do dokumentdéw danych jednostki,

b) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikow poszezegdlnych
komorek organizacyjnych,

¢) uzyskania ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikow i zleceniobiorcow Bencficjenta
przedsigwzigcia,

d) korzystania z pomocy Inspektora ds. ochrony danych osobowych,

¢) konsultowania w niezbednym zakresie uzyskanych informacji i danych z sygnalista.

7, ustalen poczynionych podezas postepowania wyjasniajacego Zespol sporzadza raport i przedklada

go Zarzadowi Beneficjentowi przedsigwzigeia.

Raport z post¢powania wyjasniajgcego zawiera opis ustalonego stanu faktycznie w tym ustalone

nicprawidlowosci i ich przyczyny, zakres 1 skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

§ 14
ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

Do raportu z postgpowania wyjasnigjacego pelnomocenik ds. naruszen zatacza propozycje dalszych

dziatan. W zaleznosci od ustalen te dziatania moga obejmowaé czynno$ci przeciwko osobom winnym

naruszen, dziatania zapobicgajgee naruszeniom oraz wzmacniajgee system kontroli wewnetrznej w

jednostee.

Srodki takie moga obejmowaé w szczegdlnosei:

a) zamkniccic procedury bez podejmowana dalszych dzialan (w przypadku niepotwicrdzenia si¢
zgtoszenia),

b) przeprowadzenie rozmowy , zwrocenic uwagi pracownikowi,

¢) upomnienic pracownika, pozbawienie premi,

d) zmiang¢ stanowisku pracy,

¢) podjecic dzialan cywilnoprawnych dotyczgcych np. zawartych umow, naprawicenia szkody,
wyplacie odszkodowania,

) zlozenic wniosku o wszezecie postepowania dyscyplinarnego,




g) zlozenic wniosku o wszezgcic postgpowania wo sprawic naruszenia dyscypliny f{inansow
publicznych,

h) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popelniania przestepstwa (w przypadku
zgromadzenia dowodow),

i) poinformowania wlasciwych stuzb ( w przypadku zgromadzenia poszlak).

Beneficjent przedsiewziccia okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

Pelnomocnik ds. naruszen monitoruje realizacje tych dziatan oraz udzicla pomocy osobom va nic

odpowicdzialnym.

Petnomocnik ds. naruszen informuje sygnaliste o poczynionych ustaleniach oraz o zatwierdzonych

srodkach  niczwlocznie po zatwierdzeniu wnioskow przez Zarzad Miejskicj Komunikacji

Samochodowej Spotka z ograniczona odpowiedzialnoseia nie pézniej niz 30 dni od zakonczenia

rozpalrywana zgloszenia.

Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sg rejestrowane w Rejestrze zgtoszen.

§15
REJESTR ZGELOSZEN NIEPRAWIDELOWOSCI

W Rejestrze nieprawidtowosci rejestruje si¢ kazde zgloszenie nieprawidtowosci niezaleznic od
dalszego przebicgu postgpowania wyjasniajgcego.

Za prowadzenie rejestru nieprawidlowosci odpowiada osoba odpowicdzialna za przyjmowanic
i rozpatrywane zgloszen.

Rejestr nieprawidlowosci zawiera w szezegdlnosci:

a) dane kontaktowe sygnalisty chyba, z¢ zgloszenie nieprawidtowosci miato charakter anonimowy,
b) wszystkic szczegotowe informacje posiadane na temat zgloszenia,

¢) przebicg analizy i rozpatrzenia zgloszenia nieprawidfowosct,

d) osoby i organy biorace udzial w procesie analizy i rozpatrzenia zgloszenia,

¢) wszelkic decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja)

Wzér Rejestru zgloszen nieprawidtowosci stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

Poza prowadzeniem Rejestru osoba odpowicdzialna za obstugg zgloszen przy zachowaniu zasad
poufnosci jest zobowiazana do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentow 1 informacji
zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszef przez okres 5 lat od czasu
zakonczenia postepowania wyjasniajacego.

§ 16

POSTEPOWANIE KONCOWE

Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sa w trybic ancksow do Uchwaly Zarzadu Micjskie
Komunikacji Samochodowej Spotka 7 ograniczona odpowicdzialnoscia zatwierdzajacej Procedure.

Zataczniki do procedury:

1.

2
3.
4.
5

Zatacznik nr 1 — Formularz zgloszenia nieprawidfowosci.

Zatacznik nr 2 — Potwierdzenie zgltoszenia nieprawidlowosci

Zalacznik nr 3 — Rejestr zgtoszen nieprawidiowosci.

Zalacznik nr 4 - Szezegdlowe zasady ochrony danych sygnalisty

Zatacznik nr 5 - Szczegdtowe rasady przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego




