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WSTEP

1. CEL

11. Celem niniejszej Polityki jest okreslenie zasad zgtaszania wszelkich
nieprawidtowosci w dziatalnosci Miastoprojekt Wroctaw,
W szczegdlnosci naruszen prawa oraz hieetycznego postepowania
personelu Miastoprojekt Wroctaw i jego kontrahentow.

1.2. Za wtorny cel niniejszej Polityki uznajemy doprowadzenie do sytuacji,
w  ktorej wszelkie powstate  nieprawidtowosci  w dziatalnosci
Miastoprojekt Wroctaw beda zgtaszane na zasadach w niej okreslonych,
a odpowiednie osoby lub podmioty beda na ich podstawie realizowac
Czynnosci nastepcze zmierzajace do wyjasnienia zaistniatych zdarzen
i doprowadzenia do stanu zgodnosci z prawem i obowigzujacymi
standardami etycznymi.

2. ZAKRES

2.1. Niniejsza Polityka okresla zasady dokonywania zgtoszen
nieprawidtowosci w dziatalnosci Miastoprojekt Wroctaw, sposoby
(kanaty) zgtaszania nieprawidtowosci oraz zasady dotyczgce ochrony
0soOb dokonujacych zgtoszenia (tzw. sygnalistow).

2.2. Adresatami niniejszej Polityki sg pracownicy oraz osoby wspdtpracujace
z Miastoprojekt Wroctaw na podstawie umowy cywilnoprawnej
(wspotpracownicy), a takze kontrahenci Miastoprojekt Wroctaw,
zwigzani niniejsza Polityka na podstawie umowy handlowej zawartej
Z Miastoprojekt Wroctaw.

2.3. Niniejsza Polityke kierujemy rowniez do osdéb i podmiotéw innych niz
okreslone w pkt. 22 powyzej, jesli maja wiedze na temat
nieprawidtowosci zaistniatych w dziatalnosci Miastoprojekt Wroctaw.

3. DEFINICIE

Miastoprojekt Wroctaw - Miastoprojekt Wroctaw sp. z 0.0. z siedzibg we
Wroctawiu, ul. Snopkowa 2B, 52-225 Wroctaw (KRS: 0000166714);

nieprawidtowosé¢ - mozliwe niedozwolone zachowanie, czyn Ilub
zaniechanie, ktére stanowi lub moze stanowi¢ naruszenie, naduzycie badz
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naktanianie do naruszenia prawa, wewnetrznych polityk, procedur
i standardow etycznych wyznaczanych przez Miastoprojekt Wroctaw, badz
tez innych dokumentow i norm okreslonych przez Miastoprojekt Wroctaw,
np. czyn korupcyjny, ptatna protekcja, pranie pieniedzy, dziatanie na szkode
Miastoprojekt Wroctaw, dziatanie na szkode kontrahenta Miastoprojekt
Wroctaw, dziatanie w konflikcie interesdw, oszustwo, kradziez lub inne
przestepstwo albo wykroczenie wymierzone przeciwko Miastoprojekt
Wroctaw badz jego kontrahentowi. Nieprawidtowosc stanowi rowniez brak
zgtoszenia nieprawidtowosci w sytuacji obowigzku dokonania takiego
zgtoszenia;

Osoba Zaufania - osoba powotywana przez Zarzad do przyjmowania
zgtoszen nieprawidtowosci oraz wyjasniania watpliwosci zwigzanych
z postanowieniami niniejszej Polityki, powotywana zgodnie
Z postanowieniami niniejszej Polityki;

Polityka - niniejsza Polityka zgtaszania nieprawidtowosci Miastoprojekt
Wroctaw sp. z 0.0,

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 IV 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku

Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE-Dz. Urz. UE L Nr 119 z 2016;

sygnalista — osoba dokonujaca zgtoszenia nieprawidtowosci w dziatalnosci
Miastoprojekt Wroctaw;

wspotpracownik - osoba wspodtpracujaca z Miastoprojekt Wroctaw na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

Zarzad - Zarzad Miastoprojekt Wroctaw;

zgtoszenie — przekazanie Miastoprojekt Wroctaw informacji o mozliwych
nieprawidtowosciach.

4. POLITYKA

4.1. Wszystkich naszych pracownikow, wspotpracownikow i kontrahentow
zobowigzujemy do zgtaszania zaistniatych | podejrzewanych
nieprawidtowosci w dziatalnosci Miastoprojekt Wroctaw, zgodnie
z zasadami okreslonymi w pkt. 5 niniejszej Polityki.

4.2.Wszystkim osobom chcacym zgtosi¢ nieprawidtowos¢ w dziatalnosci
Miastoprojekt Wroctaw zapewniamy kilka sposobow (kanatow)
dokonania zgtoszenia, w tym takze w sposdb anonimowy.

4.3. Zapewniamy przestrzeganie catkowite] poufnosci wszelkich informacji
dotyczacych zgtoszonej nieprawidtowosci. System obstugi zgtoszen
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oparty jest na stosowaniu srodkow zabezpieczajgcych informacje przed
nieuprawnionym dostepem oraz utratg poufnosci i integralnosci.

4.4.Kazda osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawidtowosci moze liczy¢ na
objecie jej ochrong przed negatywnymi skutkami dokonania zgtoszenia,
wywotanymi faktem zgtoszenia. Wobec zadnego sygnalisty nie beda
podejmowane dziatania odwetowe za fakt dokonania zgtoszenia
nieprawidtowosci.

4.5.TozsamosC sygnalistow nie bedzie ujawniana Zarzadowi ani osobom
niezwigzanym z obstuga zgtoszenia. Zarzad moze uzyska¢ ww. dane
wytacznie w sytuacji, gdy to jemu zgtaszana jest nieprawidtowosc.

4.6.Naszych pracownikow, wspotpracownikow [ kontrahentow
zobowigzujemy do tworzenia srodowiska pracy i realizacji umow
zawartych przez Miastoprojekt Wroctaw, w ktorych osoby majgce wiedze
lub uzasadnione podejrzenia zaistnienia nieprawidtowosci beda
dokonywaty ich zgtoszenia na zasadach okreslonych w niniejszej
w Polityce.

4.7.Naszym pracownikom i wspotpracownikom zapewniamy niezbedne
szkolenia | prezentacje majace na celu zwiekszenie ich swiadomosci
W zakresie zgtaszania nieprawidtowosci.

4.8.Zgtoszenia ewidencjonowane s3 W rejestrze  zgtoszonych
nieprawidtowosci, ktory jest dokumentem poufnym, a wglad w jego
tresc posiadaja wytacznie osoby uprawnione przez Zarzad.

4.9.Doktadamy najwiekszych staran, aby kazde zgtoszenie zostato nalezycie
zweryfikowane i aby podjete zostaty stosowne czynnosci nastepcze.

4.10. Do realizacji niniejszej Polityki Zarzad moze powotac Osobe Zaufania, jak
rowniez wyznaczy¢ podmiot dokonujacy rozpatrzenia zgtoszenia. Osoba
Zaufania oraz ww. podmiot zobowigzani s do zapewnienia poufnosci
w odniesieniu do wszelkich informacji dotyczacych zgtoszenia,
W szczegolnosci danych osobowych sygnalisty. Podmiot dokonujacy
rozpatrzenia zgtoszenia jest dodatkowo zobowigzany do stosowania
Srodkow zabezpieczajacych wszystkie przetwarzane informacje przed
nieuprawnionym dostepem oraz utratg ich poufnosci i integralnosci.

4.11. TresScig niniejszej Polityki zwigzany jest w rownym stopniu Zarzad, jak
i pozostali jej adresaci.
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5. ZASADY ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI

5.1. Kazdy osoba, ktora:

a. ma wiedze na temat zaistnienia nieprawidtowosci w dziatalnosci
Miastoprojekt Wroctaw;

b. ma uzasadnione podejrzenia co do zaistnienia nieprawidtowosci
w dziatalnosci Miastoprojekt Wroctaw;
— ma obowigzek zgtoszenia tego faktu lub podejrzenia na zasadach
okreslonych ponizej, z zastrzezeniem pkt 5.2.

5.2. Dziatania zgtoszone zgodnie z procedura powotywania i funkcjonowania
Komisji Antymobbingowej Miastoprojekt Wroctaw sp. z 0.0. nie musza
by¢ ponownie zgtaszane zgodnie z niniejsza Polityka.

5.3. Brak zgtoszenia nieprawidtowosci pomimo posiadania informacji, ktére
uzasadniajg dokonanie takiego zgtoszenia, traktowane bedzie jako
naruszenie  niniejszych  zasad istanowi¢ bedzie samoistna
nieprawidtowosc.

5.4.7Zgtoszenia nalezy dokonac¢ Osobie Zaufania w jeden ze sposobow
okreslonych w pkt. 5.5 ponizej. W sytuacji, w ktorej nieprawidtowosc
dotyczy Osoby Zaufania, zgtoszenia nalezy kierowac bezposrednio do
Zarzadu.

5.5. Zgtoszenia mozna dokonac:

a. mailowo — na adres: compliance@miastoprojektwroclaw.pl;

b. pisemnie — poprzez wrzucenie informacji do skrzynki na zgtoszenia
nieprawidtowosci znajdujacej sie w siedzibie Miastoprojekt Wroctaw
we Wroctawiu; skrzynka ustawiona jest w pomieszczeniu socjalnym;

c. telefonicznie — podczas rozmowy z Zarzadem lub Osobg Zaufania;

d. listownie — na adres: Miastoprojekt Wroctaw sp. z 0.0., ul. Snopkowa 2B,
52-225 Wroctaw, z dopiskiem: ,ZGLOSZENIE" |lub ,ZGtOSZENIE -
ZARZAD" (jesli zgtoszenie jest adresowane bezposrednio do Zarzadu);,

e. ustnie — podczas spotkania z Zarzadem lub Osobg Zaufania.

5.6. Zgtoszenie nieprawidtowosci powinno zawierac:
a. opis zdarzenia (na czym polegato, co doktadnie sie wydarzyto);
b. okolicznosci zdarzenia (data lub okres, godzina, miejsce, osoby
towarzyszace, kontekst zdarzenia);
C. podstawowe dane osoby dokonujgcej nieprawidtowosci lub wobec
ktorej podejrzewa sie dokonanie nieprawidtowosci (imie i nazwisko,
stanowisko, firma);
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5.7.

5.8.

59.

d. ewentualnie wskazanie dowoddw potwierdzajgcych dokonanie
nieprawidtowosci.

Zgtoszenie moze zostac¢ dokonane w sposdb anonimowy. Zapewnienie
petnej anonimowosci jest mozliwe przy wyborze srodka komunikacji,
o ktorym mowa w pkt. 55 lit. b niniejszej Polityki. Anonimowosc¢
sygnalisty na poziomie organizacyjnym zostaje zapewniona przy
wyborze jakiegokolwiek srodka komunikacji, o ktérym mowa w pkt. 5.5
powyzej.

Miastoprojekt Wroctaw nie oczekuje podania danych osoby zgtaszajacej
nieprawidtowosc. Jednakze przy wyborze niektdérych form zgtoszenia
Miastoprojekt Wroctaw moze zaczal przetwarzac pewne dane osoby
zgtaszajacej (np. dane identyfikacyjne, adres e-mail). Szczegodty
dotyczace przetwarzania danych osobowych zostaty okreslone w pkt. 7
niniejszej Polityki.

Zgtoszenia nieprawidtowosci  s3 rozpatrywane w  terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia ich przyjecia. W przypadku
mozliwosci identyfikacji osoby zgtaszajacej osobie tej w ww. terminie
przekazana zostanie informacja zwrotna o podjetych dziataniach
weryfikacyjnych i nastepczych.

510. W zakresie rozpatrywania zgtoszen, podejmowania czynnosci

nastepczych oraz przekazywania informacji zwrotnej stosowane s3a
srodki zabezpieczajace przed nieuprawnionym dostepem do informacji
dotyczacych zgtoszen oraz utrata ich integralnosci oraz poufnosci.

OCHRONA SYGNALISTOW

. Osobom dokonujacym zgtoszenia nieprawidtowosci (sygnalistom)

Zarzad zapewnia ochrone przed negatywnymi skutkami ich dokonania,

wywotanymi  faktem = zgtoszenia, w szczegolnosci  dziataniami

odwetowymi podejmowanymi w nastepujacych formach:

a. zawieszenia, przymusowego urlopu bezptatnego, zwolnienia lub
rownowaznych srodkow;

b. degradacji lub wstrzymania awansu;

c. przekazania obowigzkdéw, zmiany miejsca pracy, obnizenia
wynagrodzenia, zmiany godzin pracy;

d. wstrzymania szkolen;

e. negatywnej oceny wynikow lub negatywnej opinii o pracy;
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6.2.

6.3.

f. natozenia lub zastosowania jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego,

nagany lub innej kary, w tym finansowej;

g. przymusu, zastraszania, mobbingu lub wykluczenia;

h. dyskryminacji, niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania;

i. nieprzeksztatcenia umowy o prace na czas okreslony w umowe
O prace na czas nieokreslony, w sytuacji gdy pracownik mogt miec
uzasadnione oczekiwania, ze zostanie mu zaoferowane state
zatrudnienie;

J. nieprzedtuzenia lub wczesniejszego rozwigzania umowy O p race na

czas okreslony;

k. szkody, w tym nadszarpniecia reputacji danej osoby, zwitaszcza
w mediach spotecznosciowych, lub strat finansowych, w tym strat
gospodarczych i utraty dochodu;

|. umieszczenia na czarnej liscie na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego, co moze
skutkowac tym, ze dana osoba nie znajdzie w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub danej branzy;

m. wczesniejszego rozwigzania lub wypowiedzenia umowy;

Nn. odebrania licencji lub zezwolenia;

0. skierowania na badania psychiatryczne lub lekarskie.

W sytuacji, o ktérej mowa w pkt. 5.8 zdanie drugie niniejszej Polityki,
informacje stanowigce i dotyczace zgtoszenia nieprawidtowosci
stanowiag informacje poufne, a osobie zgtaszajacej zapewnia sie
anonimowosc¢ na poziomie organizacyjnym. Wszelka korespondencja,
informacje i szczegodty dotyczace zgtoszonej nieprawidtowosci beda
anonimizowane, a tozsamosc osoby zgtaszajacej bedzie chroniona przez
Osobe Zaufania (albo Zarzad, gdy zgtoszenie bedzie skierowane
bezposrednio do Zarzadu).

W drodze odstepstwa od zachowania poufnosci, o ktérym mowa w pkt.
6.2 powyzej, tozsamosc osoby zgtaszajacej nieprawidtowosc i wszelkie
informacje stanowigce lub dotyczace zgtoszenia moga zostac ujawnione
wiasciwym  organom  krajowym = prowadzacym = postepowanie
wyjasniajace, przygotowawcze lub sgdowe, jezeli bedzie to niezbedne do
przeprowadzenia takiego postepowania.
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OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

. W przypadku przekazania Osobie Zaufania badz Zarzadowi danych

osobowych sygnalisty, dane te beda przetwarzane zgodnie
z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych,
W szczegolnosci przepisami RODO.

7.2. Administratorem danych osobowych:

'7.3.

a. sygnalisty — w postaci danych identyfikacyjnych (imie i nazwisko,
ewentualnie réwniez stanowisko badz nazwa firmy) oraz
kontaktowych  (adres e-mail, numer telefonu), podanych
w dokonanym zgtoszeniu nieprawidtowosci;

b. 0sob, ktérych dotyczy zgtoszenie —w postaci danych identyfikacyjnych
(imie i nazwisko, ewentualnie rowniez stanowisko badz nazwa firmy)
oraz ewentualnie innych zwigzanych ze zgtoszeniem

— jest Miastoprojekt Wroctaw.

Dane osobowe okreslone w pkt. 7.2 ninigjszej Polityki przetwarzane beda
Nna podstawie prawnie uzasadnionego interesu Miastoprojekt Wroctaw
(art. 6 ust. 1 lit. f RODQ), jakim jest koniecznos¢ weryfikacji informacji
zawartych w zgtoszeniu i przeprowadzenia wewnetrznego sprawdzenia
(czynnosci nastepnych).

7.4.Inne dane osobowe sygnalisty, ktore zostang podane w zgtoszeniu, beda

7.5.

7.6.

7.7.

przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), wyrazonej
poprzez dokonanie zgtoszenia. Zgoda ta moze by¢ wycofana
w dowolnym momencie.

Dane osobowe, o ktorych mowa w pkt. 7.2 i 7.4 powyzej, beda
przetwarzane przez okres niezbedny dla realizacji czynnosci
sprawdzajacych, podjetych po przyjeciu zgtoszenia, nie pdzniej niz przez
okres 3 miesiecy od dnia otrzymania zgtoszenia.

Dane osobowe, o ktérych mowa w pkt. 7.2 powyzej, beda réwniez
przetwarzane w celu ustalenia, dochodzenia oraz obrony ewentualnych
roszczen Miastoprojekt Wroctaw albo innego podmiotu wobec
Miastoprojekt Wroctaw (art. 6. ust. 1 lit. f RODO). Dane te beda wdwczas
przetwarzane przez okres wiasciwy dla przedawnienia roszczen.

W wyjatkowych sytuacjach przetwarzane przez Miastoprojekt Wroctaw
dane osobowe moga by¢ udostepniane organom administracji
publicznej lub organom scigania, o ile taki obowigzek bedzie wynikat
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Z przepisdw prawa. Dane osobowe beda przetwarzane w tym celu na
podstawie art. 6. ust. 1 lit. c RODO przez czas trwania postepowania.

7.8. Dane osobowe moga zostac ujawnione podmiotom swiadczacym ustugi

7.9.

7.10.

701

7.12.

Nna rzecz Miastoprojekt Wroctaw, w szczegdlnosci ustugi informatyczne
i pomocy prawnej (w tym podmiotowi swiadczacemu ustugi w zakresie
przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen nieprawidtowosci). Ponadto
dane osobowe moga byC¢ ujawniane uprawnionym podmiotom, jesli
zajdzie taka koniecznos¢ w zwigzku z weryfikacja zgtoszenia, w trybie
okreslonym przez obowigzujace przepisy prawa.

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych osobie, ktorej dane sa
przetwarzane, przystuguje: prawo zadania dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia czy ograniczenia przetwarzania.
Osoba ta moze tez wycofa¢ udzielong zgode na przetwarzanie danych
osobowych w kazdym czasie, przy czym wycofanie zgody nie wptywa na
zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktéorego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem. Ponadto przystuguje Panstwu prawo do
whniesienia sprzeciwu do administratora na przetwarzanie danych,
a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Wszelkie dane osobowe sg podawane dobrowolnie, jednakze moga byc¢
one niezbedne do realizacji celdéw, dla ktorych sa pozyskiwane,
okreslonych powyzej. Brak podania tych danych moze utrudnic, a nawet
uniemozliwic realizacje czynnosci sprawdzajacych zgtoszenie.

Zrédtem danych, o ktérych mowa w pkt. 7.2 lit. b niniejszej Polityki, jest
sygnalista.

Dane osobowe beda przetwarzane w sposob zabezpieczajacy je przed
nieuprawnionym dostepem oraz utratg poufnosci i integralnosci,
zgodnie z trescig pkt. 6.2-6.3 niniejszej Polityki.

POSTANOWIENIA KONCOWE

. Za realizacje postanowien niniejszej Polityki odpowiada Zarzad. Zarzad

moze wyznaczy¢ osobe lub podmiot realizujacy okreslone zadania
wynikajace z tresci niniejszej Polityki.

8.2.Zarzad zapewnia audyty, szkolenia, prezentacje oraz inne srodki

zwiekszania  Swiadomosci  pracownikdw i wspdotpracownikow
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Miastoprojekt Wroctaw w zakresie przestrzegania postanowien
niniejszej Polityki.

8.3.Naruszenie postanowien ninigjszej Polityki stanowi ciezkie naruszenie
obowigzkow pracowniczych (w stosunku do pracownikdow) albo wazny
powdd  uzasadniajacy  rozwigzanie umowy  (wstosunku  do
wspotpracownikow).

8.4.Niniejsza Polityka obowigzuje od dnia jej przyjecia przez Zarzad
Miastoprojekt Wroctaw do dnia jej wygasniecia albo zastgpienia nowa
trescia.

DOKUMENTY POWIAZANE

EEECRLEEE

&

Kodeks Etyczny

Polityka Antykorupcyjna

Polityka Antymobbingowa i Antydyskryminacyjna

Polityka Bezpieczenstwa Informacji

Polityka Ochrony Wtasnosci Intelektualnej

Polityka Przeciwdziatania Nieuczciwej Konkurencji

Wewnetrzna Procedura Przeciwdziatania Praniu Pieniedzy oraz
Finansowaniu Terroryzmu obowigzujaca w Miastoprojekt Wroctaw
(dokument poufny)

Komunikat Prezesa Zarzadu Miastoprojekt Wroctaw ws. powotania
Osoby Zaufania
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