Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia ) /2020
Zarzadu Miejskich Zaktadoéw Autobusowych
Sp.z 0.0. z dnia lfLWJ”ESO 2020r.

Procedura reagowania na zidentyfikowane przypadki naduzy¢ i zjawisk korupcyjnych

w Miejskich Zakladach Autobusowych Sp. z 0.0. w Warszawie

Celem niniejszej procedury jest ustalenie jednolitych zasad postepowania w przypadku
stwierdzenia mozliwosci wystapienia oraz zapobiegania i przeciwdziatania naduzyciom,
zjawiskom korupcyjnym.

1.

Niniejsza procedura dotyczy wszystkich pracownikéw Miejskich Zaktadéw

Autobusowych Sp. z 0.0. w Warszawie.

Pracownik zobowigzany jest do informowania przetozonych o wszystkich

nieprawidtowosciach i naduzyciach, ktére mogg stanowi¢ naruszenie prawa lub naruszaé

zasade celowosci i efektywnosci, badz negatywnie oddzialywac na realizacje zadan Spoiki.

W sytuacji gdy osoba wobec ktérej wykonywane sg czynno$ci stuzbowe (klient

zewnetrzny lub wewnetrzny), podejmuje dzialania wskazujace na zamiar wreczenia

korzysci majatkowej lub osobistej pracownikowi, badz ztozenia obietnicy takiej korzysci
wyczerpujgcej znamiona czynu zabronionego, pracownik zobowigzany jest do:

1) poinformowania osoby, zZe jej zachowanie moze spelnia¢/wyczerpuje znamiona
przestepstwa okreslone kodeksem karnym;

2) poinformowania (bez opuszczania stanowiska pracy) telefonicznie, elektronicznie lub
za posrednictwem innego pracownika bezposredniego przetozonego o zaistniatej
sytuacji;

3) zabezpieczenia miejsca zdarzenia;

4) sporzadzenia notatki stuzbowej dokumentujacej przebieg zdarzenia.

W przypadku opisanym wyzej bezposredni przelozony po stwierdzeniu mozliwosci

zaistnienia przestepstwa zobowigzany jest powiadomi¢ Zarzad Spoiki.

Zaistnialy incydent nalezy zglosi¢ niezwlocznie zgodnie z procedura raportowania o

istotnych incydentach w ramach systemu zarzgdzania ryzykiem w m.st. Warszawie.

W przypadku, gdy pracownik jest w posiadaniu informacji o mozliwosci wystapienia

naduzycia lub przestepstwa o charakterze korupcyjnym w komoérce organizacyjnej w

ktorej pracuje, zobowigzany jest do:

1) przekazania stosownej informacji w formie elektronicznej na adres e-mail
przetozonego, i/lub przekazania informacji ustnej;

2) o ile okolicznosci o ktérych mowa wyzej, dotycza bezposredniego przetozonego,
pracownik powiadamia, z pominieciem ustalonej drogi stuzbowej Dyrektora lub
Zarzad Spoiki;

9. W celu rozpatrzenia zasadnosci zgtoszenia Zarzad Spotki powotuje kazdorazowo komisje

w skladzie:

- Radca prawny;

- przedstawiciel Dzialu Kontroli Wewnetrznej,

- przedstawiciel Dziatu Bezpieczenstwa,

- w razie zidentyfikowanej potrzeby przedstawicieli innych komdrek organizacyjnych.

10. Komisja dokonuje weryfikacji zgtoszenia poprzez:

1) przeglad dokumentacji akt sprawy;
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2) rozmowe z osobg zgtaszajaca;

3) rozmowe z osobg, ktorej zgtoszenie dotyczy;

4) rozmowy z innymi osobami mogacymi posiada¢ wiedze w przedmiotowej sprawie.

Wyniki postepowania komisja przedstawia w formie pisemnej, w ustalonym terminie,

Zarzadowi Spotki.

Przetozony lub osoba poinformowana z pominieciem ustalonej drogi stuzbowej

zobowiazany jest do objecia tajemnicg tozsamosci zgtaszajgcego.

Zapewnia sie ochrone pracownika przed mozliwymi dziataniami odwetowymi podjetymi

w zwigzku z zasygnalizowanymi nieprawidtowosciami, a takze formami wykluczenia

(nekania) przez innych pracownikow.

Nie beda rozpatrywane zgloszenia anonimowe, ktérych nie mozna zweryfikowa¢ na

podstawie dostepnej dokumentacji np. anonimowe zgtoszenie przyjecia korzysci

majgtkowej bez  wskazania dowodéw lub  udokumentowanych  Zrédet
uprawdopodobniajacych zdarzenie.

Na zgtoszenia anonimowe nie bedzie udzielana odpowiedZ zwrotna co do sposobu

rozpatrzenia sprawy.

Przy stosowaniu procedury nalezy unika¢ podejmowania dziatan na podstawie

chybionych lub bezpodstawnych oskarzen oraz wzbudzania podejrzen u oséb, w sprawie

ktérych prowadzone s3 dziatania co do podjetych dziatan i dochodzen.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania przyjetych zasad kontaktu

bezposredniego z podmiotami zewnetrznymi. W szczeg6lnosci nalezy pamietac, ze:

1) w pomieszczeniu, w ktdrym wykonywane sg czynnosci stuzbowe nie pozostawia sie
klienta samego;

2) z klientami/uczestnikami postepowania/przedstawicielami strony spotykac sie nalezy
w godzinach pracy Spétki oraz w pomieszczeniach Spotki lub jezeli zachodzi taka
konieczno$¢ w innych miejscach i terminach zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem;

3) ustalenie terminu i miejsca spotkania innego niz okreslony wyzej, wymaga
kazdorazowo uzyskania pisemnej akceptacji bezposredniego przetozonego.



