Zatgcznik nr 1
do Uchwaty Zarzadu nr 79/2024
zdnia 15.10.2024 .

Procedura zgtaszania naruszen prawa,
podejmowania dziatan nastepczych
i zasad ochrony osob dokonujacych zgtoszen.

§1
Cel procedury

1. Dziatania Spétki nakierowane s3 na poszanowanie prawa, zapobieganie powstawaniu
nieprawidtowosci wewnatrz Spotki, jak i wsréd podmiotéw z nig wspdtpracujgcych oraz
poprawe kultury organizacyjne;j.

2. Celem wprowadzenia niniejszej procedury jest:

a.

ustalenie procesu ujawniania nieprawidtowosci zwigzanych z naruszeniem
prawa, podejmowania dziatan wyjasniajgcych oraz ochrony oséb zgtaszajgcych
nieprawidtowosci,

zapewnienie poufnosci tozsamosci Sygnalisty, ktéra moze zosta¢ ujawniona
wytgcznie osobom upowaznionym oraz wtedy, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisdw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie,
ktorej dotyczy zgtoszenie,

poprawa spotecznego odbioru i postrzegania 0sdb  zgtaszajacych
nieprawidtowosci,

propagowanie postawy spotecznej odpowiedzialnosci, standardéw moralnych
i zasad etycznych.

§2
Definicje

1. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

a.
b.

Ustawa — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

Dziatanie nastepcze — dziatania podjete przez Zespdt ds. Naruszen w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz wcelu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym
przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie
oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia;

Dziatanie odwetowe — wszelkie dziatanie lub zaniechanie wobec Sygnalisty lub
innej osoby objetej ochrong, podjete w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére
jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza
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lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ mu
szkode;

Kontekst zwigzany z praca — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug, w ramach
ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc
doswiadczenia dziatarn odwetowych;

Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

Nieprawidtowosci — stan faktyczny, bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania, S$wiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen naruszajgcych lub
mogacych naruszaé¢ powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy
wewnetrzne.

§3

Zakres zgtoszen naruszen

1. Zgtaszane nieprawidtowosci mogg dotyczy¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego
z prawem lub dziatania majgcego na celu obejscie prawa krajowego lub UE,
w kwestiach wskazanych w Ustawie, tj.:

a.

Sm o o0 T

— = = —

© = 3

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktdéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
zdrowia i dobrostanu zwierzat;
zdrowia publicznego;

ochrony konsumentdw;

. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemdéw teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, wtym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
konstytucyjnych wolnosci ipraw cztowieka iobywatela - wystepujacych
w stosunkach jednostki zorganami wtfadzy publicznej iniezwigzanych
z dziedzinami wskazanymi w ppkt a.-p.
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Sygnalista i jego ochrona

1. Zgtoszenia nieprawidtowosci moze dokonac¢ kazda osoba fizyczna, ktéra powzieta
informacje o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg. Sygnalistg moze by¢
w szczegolnosci:

a. pracownik, réwniez tymczasowy,

b. osoba $wiadczgca prace lub ustugi na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym

na podstawie umowy cywilnoprawnej,

c. osoba S$wiadczagca prace pod nadzorem ikierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
prokurent,
cztonek organu Spotki,
wolontariusz,
praktykant,
byty pracownik lub wspétpracownik Spotki,

i. osoba uczestniczgca w rekrutacji do Spotki.

2. Sygnalista podlega ochronie od momentu dokonania zgtoszenia, oile dziata
w uzasadnionym przekonaniu, ze przekazywane informacje sg prawdziwe w momencie
ich zgtaszania lub ujawniania i ze stanowig informacje o naruszeniu prawa w zakresie
wskazanym Ustawg lub procedura.

3. Ochrona sygnalisty obejmuje:

a. zakaz dziatan odwetowych lub grozby ich zastosowania,

b. ochrone danych osobowych Sygnalisty zgodnie z Ustawg,

c. wylaczenie odpowiedzialnosci sygnalisty, w tym dyscyplinarnej lub za szkode
ztytutu naruszenia praw innych o0séb czy obowigzkéw okreslonych
w przepisach prawa (dotyczgcych m. in. tajemnicy przedsiebiorstwa, ochrony
danych osobowych, praw autorskich, zniestawienia).

4. Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty gwarantuje maksymalny poziom
bezpieczerstwa, poprzez uniemozliwienie osobom nieupowaznionym dostepu do
informacji objetych zgtoszeniem iw zwigzku ze zgtoszeniem, oraz zapewnienie
poufnosci tozsamosci zaréwno zgtaszajgcego jak i osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy.

S@m oo

§5

Dziatania odwetowe

1. Wobec Sygnalisty, nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby
lub grozby zastosowania takich dziatan.
2. Dziataniem odwetowym jest w szczegdlnosci:

a. odmowa nawigzania stosunku pracy,

b. wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C. niezawarcie umowy o prace po okresie probnym lub kolejnej umowy po
umowie na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

d. obnizenie wynagrodzenia,
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wstrzymanie lub pominiecie przy awansie,

pominiecie przy przyznaniu innych Swiadczen niz wynagrodzenie lub ich
obnizenie,

przeniesienie na nizsze stanowisko,

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdw,

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty,
niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
negatywna ocena pracy lub jej wynikdw,

natozenie kary dyscyplinarnej lub srodka o podobnym charakterze,

przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

mobbing,

dyskryminacja,

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

pomijanie przy szkoleniach,

nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie,

dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy - na
podstawie porozumienia sektorowego lub branzowego,

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,
wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia.

3. Sygnalista, wobec ktdrego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania, nie nizszego niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce
narodowej w roku poprzednim, lub do zadosc¢uczynienia.

§6
Rejestr zgtoszen wewnetrznych

1. W Spodtce prowadzony bedzie rejestr zgtoszerh wewnetrznych (,,Rejestr”).
2. W Rejestrze odnotowany zostanie:

a.

b.

C.

d.
e.
f

g.

numer zgtoszenia,

przedmiot naruszenia prawa,

dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdb,

adres do kontaktu Sygnalisty,

data dokonania zgtoszenia,

informacja o podjetych dziataniach nastepczych,

data zakoriczenia sprawy.

3. Dane zawarte w Rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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§7

Przyjmujacy zgloszenia wewnetrzne

Zarzad Spotki wyznacza iupowaznia do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
Petnomocnika Zarzadu ds. Projektéw Strategicznych (,,Przyjmujacy zgtoszenie”).

Dane Przyjmujgcego zgtoszenie podaje sie do publicznej wiadomosci w siedzibie Spotki
oraz na stronie internetowej www.modlinairport.pl w zaktadce Kontakt/Sygnalista wraz
z danymi kontaktowymi do zgtoszen naruszen prawa okreslonymi w § 8.

Przyjmujacy zgtoszenie:

a. prowadzi Rejestr,

b. nadaje zgtoszeniu numer i rejestruje date jego wptywu,

c. weryfikuje zgtoszenie pod katem spetnienia przestanek formalnych ztej
procedury,

d. odnotowuje w Rejestrze dane wskazane w § 6 pkt 2 ppkt a.-e.
przyjete zgtoszenie przekazuje niezwtocznie do Zespotu ds. Naruszen,

f. potwierdza zgtaszajagcemu przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania.

Po zakonczeniu postepowania przez Zespoét ds. Naruszen, na podstawie otrzymanych
od niego informacji, Przyjmujacy zgtoszenie:

a. odnotowuje w Rejestrze informacje wskazane w § 6 pkt 2 ppkt f.-g.

b. poinformuje sygnaliste o podjetych przez Spoétke dziataniach nastepczych,
wynikajgcych z otrzymania zgtoszenia — wterminie do 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgtoszenia.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy¢ bedzie Przyjmujgcego zgtoszenie, mozna
dokonac go do ktéregokolwiek cztonka Zarzgdu Spétki.

§8

Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych

Sygnalista dokonuje zgtoszenia nieprawidtowosci Przyjmujagcemu zgtoszenie
w nastepujacy sposdb — wedle swojego wyboru:
a. osobiscie w budynku PPK, pokéj nr 1.16.9 lub w innym miejscu uzgodnionym
z sygnalistg, w odlegtosci nie wiekszej niz 20 km od siedziby Spétki,
b. listownie, na adres siedziby Spotki, z dopiskiem ,,Zgfoszenie naruszenia prawa
—do rgk wtasnych Przyjmujgcego zgtoszenia wewnetrzne”,
c. poprzez formularz zgtoszeniowy dostepny na stronie internetowej MPL:
www.modlinairport.pl w zaktadce Kontakt/Sygnalista,
d. na adres e-mail, przyporzadkowany jedynie Przyjmujacemu zgtoszenie:
naruszenia@modlinairport.pl,
Zgtoszenie nieprawidtowosci powinno zawierac co najmnie;j:
a. dane Sygnalisty, w tym dane kontaktowe (adres, telefon, adres e-mail),
b. mozliwie najdoktadniejszy opis zgtaszanej nieprawidtowosci.
Zgtoszenie moze obejmowac ponadto:
a. dane osoby dopuszczajgcej sie naruszenia, o ile sg znane zgtaszajgcemu,
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b. wskazanie przepiséw prawa, ktore wg sygnalisty zostaty naruszone,
c. wskazanie dowoddéw potwierdzajacych  zgtaszane nieprawidtowosci
(dokumenty, maile, nagrania, wskazanie swiadkéw zdarzenia, itp.).

4. Zgtoszenia wewnetrznego mozna dokonaé¢ takze anonimowo, listownie, na adres
siedziby Spétki, z dopiskiem ,Zgfoszenie naruszenia prawa — do rgk wtasnych
Przyjmujgcego zgtoszenia wewnetrzne”. Sygnalista zgtaszajgcy naruszenie anonimowo
nie bedzie informowany o przyjeciu zgtoszenia, ani o dziataniach nastepczych.
Zgtoszenia anonimowe, zawierajgce informacje w sposdb oczywisty niewiarygodne
badzZ o niedajgcej sie zweryfikowac tresci nie bedg rozpatrywane.

§9

Zespot ds. Naruszen

1. Zarzad Spotki powotuje Zespdt ds. Naruszen i upowaznia go do podejmowania dziatan
nastepczych.

2. Jesli zgtoszenie bedzie wymagato wiadomosci specjalnych, Zarzad Spoétki moze
uzupetni¢ sktad Zespotu ds. Naruszen o osobe posiadajgca wiedze specjalng w obszarze
zgtoszonych nieprawidtowosci.

3. Zespdt ds. Naruszerh wykonuje swoje zadania w siedzibie Pracodawcy i w godzinach
pracy jej cztonkdw.

4. Zespot ds. Naruszen podejmuje dziatania w sposéb bezstronny, z zachowaniem zasady
rownego traktowania  wszystkich o0sdéb  zaangazowanych w sprawe oraz
z poszanowaniem ich godnosci i dobrego imienia.

5. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy¢ bedzie ktéregokolwiek z cztonkéw Zespotu ds.
Naruszen, Zarzad Spotki wyznaczy inng, bezstronng osobe, ktéra przejmie jego
obowigzki.

Cztonkowie Zespotu ds. Naruszen zobowigzani sg do zachowania w poufnosci wszystkich
informacji  pozyskanych w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem ijego weryfikacja,
w szczegolnosci do nieprzekazywania i nieujawniania pozostatym pracownikom Spoétki oraz
osobom trzecim pozyskanych informacji, jak réwniez do niewykorzystywania ich w celach
innych niz bezposrednio zwigzane z petniong funkcjg - przez czas petnienia funkcji w Zespole
ds. Naruszen oraz po jej zakoriczeniu.

§10
Dziatania nastepcze

1. Zespdt ds. Naruszend niezwtocznie po otrzymaniu zgtoszenia, podejmuje dziatania
nastepcze, ktore mogga polegac w szczegdlnosci na:
a. przeprowadzeniu wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego,
b. rekomendacji podjecia dziatan niecierpigcych zwtoki (np. zabezpieczenia mienia
Spotki lub dowoddéw zgtoszonych nieprawidtowosci, przesuniecia sygnalisty na
inne stanowisko w celu jego ochrony przed dziataniami osoby wskazanej jako
sprawca nieprawidtowosci, itp.),
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c. rekomendacji podjecia okreslonych dziatarn prawnych, w tym w szczegdlnosci
zawiadomienia organéw zewnetrznych, zmian w procedurach, dyscyplinarnego
ukarania oséb odpowiedzialnych za nieprawidtowosci lub rozwigzania z nimi
umow, wdrozenia dodatkowych mechanizméw kontrolnych, podjecia dziatan
w celu usuniecia szkdd, przeniesienia oséb zatrudnionych na inne stanowisko,
zmiany zakresu ich obowigzkow,

d. monitorowaniu wdrozenia rekomendowanych dziatan.

§11
Postepowanie wyjasniajgce

1. Po otrzymaniu zgtoszenia Zespdt ds. Naruszen wszczyna procedure jego weryfikacji
i ustalenia prawdziwosci zawartych wnim zarzutow. Wtym celu Zespdt moze
w szczegolnosci:

a. zapoznawac¢ sie zwszelkimi dowodami dotyczgcymi zgtoszenia, w tym
zwlaszcza dokumentami, stuzbowg korespondencjg elektroniczng, plikami
audio ivideo zapisanymi na urzadzeniach Spoétki, wtym takie majgcymi
charakter tajemnicy przedsiebiorstwa,

b. odebra¢ wyjasnienia ustne lub pisemne od sygnalisty isSwiadkdéw zdarzen
opisanych w zgtoszeniu,

c. zada¢ wyjasnien od o0sob odpowiedzialnych za czynnosci, ktére zostaty
wskazane w zgtoszeniu lub od przetozonych tych oséb,

d. dokonywac wszelkich innych czynnosci niezbednych do wyjasnienia sprawy.

2. Pracownicy iwspotpracownicy Spotki obowigzani sg do skfadania wyjasnien
i przekazywania dokumentéw oraz innych danych na wniosek Zespotu ds. Naruszen.

3. Uniemozliwienie sktadania wyjasnien iutrudnianie wyzej okreslonych czynnosci
weryfikujgcych zgtoszenie moze zosta¢ uznane za ciezkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych.

4. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Zespot ds. Naruszen sporzadza
raport, w ktérym opisuje stwierdzone fakty, przedstawia swoje wnioski co do
zaistnienia zgtoszonych nieprawidtowosci oraz rekomendacje co do dalszych dziatan
nastepczych. Raport zostaje niezwtocznie przekazany Zarzgdowi Spéfki.

5. Zespdt ds. Naruszen zobowigzany jest przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce
i przygotowad raport koncowy w terminie do 3 miesiecy od daty dokonania zgtoszenia.

§12
Informacja o mozliwosci dokonania zgtoszenia zewnetrznego

1. Sygnalista moze dokonaé¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.
2. Zgtoszeniem zewnetrznym jest przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu.
3. Organami, o ktérych mowa w ust. 2 s3:
a. organ centralny - Rzecznik Praw Obywatelskich,
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b. organy publiczne - organy przyjmujgce zgtoszenia zewnetrzne dotyczgce

naruszen w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organéw (np.

UOKIK — zgtoszenia dotyczgce ochrony konkurencji i konsumentéw, Urzad

Ochrony Danych Osobowych — zgtoszenia dotyczgce danych osobowych,

Komisja Nadzoru Finansowego — zgtoszenia dotyczgce ustug finansowych,

Gtéwny Inspektor Sanitarny — zgtoszenia dotyczgce zywnosci, Centralne Biuro
Antykorupcyjne — zgtoszenia dotyczgce korupcji).

4. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢é dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub

elektronicznej. Jego przyjecie ipodjecie dziatan nastepczych regulujg procedury

ustalone przez organ centralny lub publiczny.

§13
Odpowiedzialnos¢ sygnalisty

Sygnalista odpowiada za Swiadome zgtoszenie nieprawdziwych informacji dotyczacych
nieprawidtowosci.
Odpowiedzialnos¢ sygnalisty moze dotyczy¢ przede wszystkim:

a. naruszenia débr osobistych o0sodb, ktére poniosty szkode wskutek swiadomego
zgtoszenia nieprawdziwych informacji,

b. naruszenia przepiséw karnych - art. 57 Ustawy,

c. skutkéw wynikajagcych  z przepisébw prawa pracy — tj. poniesienia
odpowiedzialnos$ci porzadkowej, rozwigzania umowy o prace lub zmiany jej
warunkow. Dziatania sygnalisty zwigzane z fatszywym zgtoszeniem mogg zostac
uznane za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.

§14
Ochrona danych osobowych

1. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg zgtaszajgcego;

2. Do przyjmowania iweryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb na podstawie niniejszej procedury, mogga byc¢
dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Zarzadu.

3. Zespodt ds. Naruszen, po otrzymaniu zgtoszenia, moze w celu weryfikacji zgtoszenia
oraz podjecia dziatan nastepczych zbierac i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie, nawet bez jej zgody;

4. Pracodawca jest administratorem danych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych;

5. Dane wrejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 3 lat od
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami ;

6. Do przyjmowania iweryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych osdb dokonujgcych zgtoszen ioséb, ktdrych
dotyczy zgtoszenie upowaziniona jest wytgcznie osoba odpowiedzialna za
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przyjmowanie zgtoszen, Zespdt ds. Naruszen oraz Pracodawca w zakresie wskazanym
W niniejszej Procedurze i Ustawie;

Osoby upowaznione zgodnie z ust. 2 s3 obowigzane do zachowania tajemnicy.

Dane osobowe sygnalisty mogg zosta¢ ujawnione, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym  z przepisow prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy
zgtoszenie. Przed dokonaniem ujawnienia wtasciwy organ publiczny lub wtasciwy sgd
powiadamia o tym sygnaliste w sposdb okreslony w art. 8 ust. 3 i nn. Ustawy.

§15
Przepisy korncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg stosuje sie przepisy Ustawy.

Procedura zostata skonsultowana z zaktadowg organizacj zwigzkowa.
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci.
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