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Preambula

Wewnetrzna procedura zgfaszania naruszeri prawa | podejmowania dziatani nastepczych w
Przedsiebiorstwie Komunikacji Samochodowej w Koninie spofce akcyjnej (dalej: ,Procedura”), przyjeta
w oparciu o art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow okresla zasady
zglaszania nieprawidiowosci, postepowania ze zgfoszeniami i podejmowania dziatan nastepczych, w
szczegdlnosci:

a) jakie nieprawidiowosci mozna zgtasza¢ w oparciu o Procedure,

b) kto moze zglaszac nieprawidtowosci,

c) jaka ochrona przysfuguje zglaszajgcym,

d) gdzie i w jaki sposob zglasza sie nieprawidtowosci, w tym przy uzyciu jakich kanafow
zgloszen,

e) w jaki sposéb Spétka postepuje ze zgloszeniami i jakie podejmuje w zwigzku z tym dziatania
nastepcze rozumiane jako spos6b obsfugi zgloszenia, prowadzone postgpowanie
wyjasniajgce, wdrozone Srodki naprawcze,

) informacje o zgtoszeniach zewnetrznych i ujawnieniu publicznym,

g) w jaki sposéb Spdtka zacheca do korzystania z wewnetrznego kanalu zgloszef,

h) jak Spétka przetwarza dane osobowe w zwigzku ze zgfoszeniami.

§1
[Definicje]

e Spoétka — Przedsiebiorstwo Komunikacji Samochodowej w Koninie spétka akcyjna, 62-510
Konin, ul. Zaktadowa 4,

e Procedura — niniejszy dokument stanowigcy zbiér zasad dot. zgtoszerh wewnetrznych i
ochrony sygnalistow w Spoétce oraz informacji dodatkowych o zgloszeniach zewnetrznych,
ujawnieniu publicznym, przetwarzaniu danych osobowych w zwigzku ze zgtoszeniem,

» Sygnalista / zglaszajacy — osoba, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 Procedury, zgtaszajgca lub
ujawniajgca naruszenia prawa, posiadajace cechy, o ktérych mowa w § 2 ust. 2,

¢ osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub podmiot, ktérej dane zostaty
przekazane w zgtoszeniu,

e podmiot upowazniony — wyznaczony niniejszg Procedurg dziat lub komoérka Spotki
odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen oraz obstuge zgloszenia,

e dzialania odwetowe — wszelkie dziatania podejmowane wobec Sygnalisty w zwigzku z
dokonanym przez niego zgtoszeniem, ktdrych celem jest doprowadzenie do pogorszenia jego
sytuacji. Sg to wszystkie dzialania takie jak dyskryminacja czy niesprawiedliwe traktowanie
majgce na celu ukaranie Sygnalisty za przestanie zgloszenia, w tym przejawiajgce sie m.in. w:
odmowie nawigzania stosunku pracy, wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia
stosunku pracy; niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o
prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokre$lony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreSlony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa; obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za
prace; wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu, pominigciu przy
przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg lub obnizg}\iu
wysokosci tych $wiadczen; przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy; zawieszeniu
wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych; przekazaniu innemu pracownikowi
dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty; niekorzystnej zmianie migjsca wykonywania pracy
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lub rozkiadu czasu pracy; negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;
natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze; przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu; mobbingu; dyskryminacji:
niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu; wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy
typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe; nieuzasadnionym
skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne
przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania; dziataniu zmierzajgcym do
utrudnienia znalezienia w przyszitosci pracy w danym sektorze lub w danej branzy na
podstawie nieformalnego Ilub formalnego porozumienia sektorowego Ilub branzowego;
spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu; wyrzadzeniu innej
szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddbr osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia
sygnalisty. W przypadku podmiotow wspétpracujgcych na innej podstawie niz zatrudnienie,
dziataniami odwetowymi moga by¢ takze wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista,
w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug,
odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia; natozenie obowigzku lub
odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w szczegoélnosci koncesji,
zezwolenia lub ulgi.

* zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne,
dokonane poprzez kanaty wskazane w Procedurze i zgodnie z jej wymogami,

* kanaly zgloszen - $rodki, za ktérych posrednictwern mozna dokonaé zgloszenia
nieprawidtowosci w Spoice,

* zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa Spotce,

» zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu wyznaczonemu do przyjmowania
zgtoszen,

¢ ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publiczne;j,

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

Pojecia niezdefiniowane powyzej nalezy rozumiec¢ zgodnie z brzmieniem nadanym im w ustawie z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, a jesli nie zostaly tam zdefiniowane — zgodnie z
kontekstem ich uzycia oraz jezykowym znaczeniem.

§2

[Zgtaszajacy naruszenie, naruszenia podlegajace zgloszeniu]

1. Sygnalisty, czyli zglaszajgcym naruszenia prawa, do ktorego stosuje sie niniejszg Procedure
moze byc osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg. Procedure stosuje sie do nastepujgcych oséb, o
ktdrych mowa w zdaniu poprzednim:

a) pracownika, w tym bytego pracownika (jesli stosunek pracy juz ustat),

b) pracownika tymczasowego,

c) osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w
procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,



osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

przedsiebiorcy,

akcjonariusza lub wspdlnika,

czionka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej,

osoby $wiadczgcej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

stazysty, wolontariusza, praktykanta.

funkcjonariusza z w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o
zaopatrzeniu  emerytalnym  funkcjonariuszy  Policji,  Agencji  Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu
Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-
Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834)
oraz zolnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834).

Naruszeniem prawa podlegajgcym zgtoszeniu w oparciu o niniejsza Procedure jest dziatanie
lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejScie prawa dotyczace
ponizszych zagadnien:
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korupciji;

zamoéwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i po-
mocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jed-
nostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit. a — p
powyze;.



§3
[Ochrona Sygnalisty]

Kazdemu Sygnaliscie przystuguje peina ochrona przed dziataniami odwetowymi oraz
wszelkimi innymi rodzajami niesprawiedliwego (nieopartego na obiektywnych kryteriach),
niekorzystnego traktowania, stanowiacymi Iub moggcymi stanowi¢ rezultat dokonanego
zgloszenia naruszenia. Powyzsza ochrona dotyczy takze grozby zastosowania dziatan
odwetowych.

Spotka zapewnia Sygnalistom ochrone przeciwko potencjalnym dziataniom odwetowym.
Zasady ochrony sygnalisty stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajacym, jezeli pozostajg w stosunku pracy lub na
innej podstawie $wiadcza prace na rzecz drugiej strony albo osoby powigzanej ze
zgtaszajgcym oraz osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej powiazane] ze
zgtaszajgcym, w szczegoinosci stanowigcej wiasnos¢ lub zatrudniajgcej zgtaszajgcego.
Kazdemu Sygnaliscie przyznane zostajg $rodki ochrony przed dziataniami odwetowymi, o
ktérych mowa w ust. powyzszych, pod warunkiem, ze:

a) miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia Iub
ujawnienia publicznego, oraz

b) miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego stanowi informacje o naruszeniu prawa zgodnie z niniejsza
procedurg i Ustawg, oraz

c) zgloszenie dokonane zostalo w trybie przewidzianym w niniejsze] Procedurze lub
przepisami Ustawy.

W przypadku spetnienia warunkéw, o ktorych mowa w ust. 3 powyzej, ochrona zostaje
przyznana Sygnaliscie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Kazdy Sygnalista, ktéry doswiadczy lub ktory wie o jakichkolwiek dziataniach odwetowych,
powinien natychmiast zgtosi¢ tg okolicznoé¢ na takich samych zasadach, na jakich zgtasza sie
naruszenia.

§4

[Kanaly zgtaszania naruszen]

Sygnalista jest uprawniony dokonywac zgtoszen za pomoca:

a) kanatu wewnetrznego,
b) kanalu zewnetrznego,
¢) ujawnienia publicznego.

A. Zgloszenia wewnetrzne

Zgtoszenia wewnetrzne, a wiec kierowane do Spoiki, naruszen prawa moga by¢ dokonywane
w sposéb imienny lub anonimowy.

Anonimowe zgtoszenia zobowigzujg Spotke do podejmowania wszystkich dziatar
wynikajacych z przepiséw o ochronie sygnalistéw z tym zastrzezeniem, iz obowigzki zwigzane
z zakazem dziatan odwetowych i $rodkéw ochrony przez nimi aktualizujg sie dopiero z
momentem ujawnienia tozsamosci zglaszajacego i zachowaniu regut, o ktérych mowa w
paragrafie 3 ust. 3 oraz z tym zastrzezeniem, ze Spodlka nie ma obowigzku potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia oraz przekazywania informacji zwrotnej o podjetych dziataniach.

Do wewnetrznych kanatow zgtaszania naruszen w formie ustnej i pisemnej w Spéfce naleza;

a) dedykowana skrzynka e-mail: zgloszenia@pkskonin.pl,
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c)

d)

zamieszczony na stronie internetowej Spoétki formularz on-line,

podlegajgca specjalnemu rezimowi obstugi korespondencja listowa kierowana na adres
Spotki: 62-510 Konin, ul. Zaktadowa 4, z dopiskiem ,do rak wiasnych - dziat zgtoszen
wewnetrznych”; istnieje takze mozliwo$¢ osobistego wreczenia zamknigtej koperty z takim
dopiskiem pracownikowi przyjmujgcego korespondencje w Spotce,

kontakt telefoniczny do podmiotu upowaznionego pod numerem: 601 502 037, z ktdrego
sporzadzany jest doktadny protokdt, ktory Sygnalista moze sprawdzi¢, poprawic i
zatwierdzié podpisem // przy czym rozmowa jest nagrywana o czym zgiaszajgcy jest
informowany przed potaczeniem z podmiotem upowaznionym i sporzadzana jest
transkrypcja rozmowy, ktdrg Sygnalista moze sprawdzi¢, poprawi¢ i zatwierdzi¢ podpisem,

spotkanie osobiste - na wniosek zgtaszajgcego - z wyznaczonym pracownikiem podmiotu
upowaznionego w ciggu 14 dni od zlozenia wniosku o spotkanie. W takim przypadku za
zgodg Sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie: nagrania rozmowy,
umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny
przebieg, przygotowanego przez podmiot upowazniony przy czym sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego
podpisanie.

Zgtoszenie anonimowe z przyczyn technicznych powinno by¢ dokonane w sposob, o
ktérym mowa w lit. b) lub c) powyzej.

Spotka wyznaczyta podmiot Sekretariat w dziale Administracji i kadr, upowazniony do
przyjmowania zgloszenn wewnetrznych oraz w ramach tego podmiotu — petnomocnika ds.
zgtoszen naruszen prawa (dalej tgcznie zwani jako: ,podmiot upowazniony”).

Personel podmiotu upowaznionego zobowiazywany jest przez Spoétke w formie pisemnej do
zachowania poufnosci tozsamoséci zglaszajacego, takze po ustaniu wspotpracy ze Spotka

Podmiot upowazniony jest odpowiedzialny w szczegélnosci za:

g)

kontakt ze zglaszajgcym,

przyjmowanie zgtoszen,

weryfikacje zgloszen i ich rejestracje,

potwierdzania przyjecia zgloszenia — w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie,
zapewnienie anonimowosci zgtaszajgcego, chyba ze sygnalista chce przekaza¢ swoja
tozsamosc¢ (zgloszenie imienne),

przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnegtrznego,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac informacje
zwrotnag;

sprawowanie nadzoru nad czynnosciami nastepczymi oraz zapewnieniem wlasciwej
ochrony sygnaliscie w ramach jego funkcjonowania lub wspotpracy ze Spotkg.

Podmiot upowazniony jest obowigzany do:

a)

prowadzenia rejestru zgtoszen naruszen prawa od sygnalistow,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

b) prowadzenia i przechowywania akt spraw dotyczacych zgloszen naruszen prawa od
sygnalistow przez okres przewidziany przepisami Ustawy,

c) zachowania poufnos$ci takze po ustaniu zatrudnienia w Spotce, bezterminowo,

d) dochowania formalno$ci zwigzanych z przyjeciem zgtoszenia w formie ustne;j.

Dane kontaktowe podmiotu upowaznionego podaje sie do publicznej wiadomosci w siedzibie
Spotki oraz na stronie internetowej Spétki.

W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne zostalo przyjete przez nieupowaznionego

pracownika, pracownik ten jest obowigzany do:

a) niezwtocznego przekazania zgloszenia podmiotowi upowaznionemu,

b) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby dokonujgcej
zgtoszenia lub osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie.

B. Zgloszenia zewnetrzne

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

Spotka zachgca jednak kazdego Sygnaliste, ktory ma wiedze o naruszeniach do
przekazywania takich informacji kanatem wewnetrznym. Spétka udostepnia odpowiednie
$rodki, aby skutecznie reagowac na naruszenia i zapobiegaé ich wystapieniu w przysztosci. Z
uwagi na gwarancje ochrony Sygnalisty oraz wiekszg efektywnosé wewnetrznego
postepowania wyjasniajagcego, Spétka zacheca do ujawnienia informacji o naruszeniach w
sposéb okreslony Procedura.

Zgloszenia zewnetrznego dokonuje sie do organu publicznego odpowiedzialnego za
dziedzing, ktérej dotyczy dane naruszenie prawa lub do Rzecznika Praw Obywatelskich.
Doktadny sposéb przyjmowania zgloszen przez organy, o ktérych mowa w ust. 12 mozna
znalez¢é bezposrednio u tych podmiotéw na ich stronach internetowych w ich Biuletynie
Informacji Publicznej. Ponizej adres strony Biuletynu Informaciji Publicznej Rzecznika Praw
Obywatelskich, na ktérej mozna uzyska¢ dane kontaktowe do RPO, innych organdw
przyjmujgcych zgtoszenia i szersze informacje: https:/fbip.brpo.gov.pl/pl/content/zlozenie-
whniosku-do-rzecznika-praw-obywatelskich

C. Ujawnienie publiczne
Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

a) zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, a podmiot prawny, a
nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w
procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotne;
ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejmg zadnych
odpowiednich dziatai nastepczych ani nie przekaza sygnaliscie informacji zwrotnej lub

b) od razu zgloszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych odpowiednich
dziatan nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotnej

— chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ takg
informacje

Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma
uzasadnione podstawy sadzic, ze:



a) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

b) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania cdwetowe, lub

c) w przypadku dokonania  zgloszenia  zewnetrznego  istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na
szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodow, istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawca naruszenia lub
udziatu organu publicznego w naruszeniu.

17. Sygnalisci dokonujgcy ujawnienia publicznego na warunkach okreslonych w ust. 15 - 16
powyzej, podlegajg ochronie przed dziataniami odwetowymi na réwni z dokonujgcymi
zgtoszen wewnetrznych.

18. Ujawnienie publiczne jest formg zgtaszania naruszen, ktéra polega na przekazaniu informaciji
o nieprawidiowosciach szerszej publicznosci i moze by¢ dokonane poprzez media,
organizacje pozarzgdowe Ilub inne platformy publiczne, ktére umozliwiajg szerokie
rozpowszechnienie informacji.

19. Dokonanie zgloszenia publicznego bez okreslonych ku temu podstaw oraz z naruszeniem
zasad okreslonych w ust. 15 — 16 powyzej pozbawiajg sygnaliste ochrony i mogg powodowac
odpowiedzialnos¢ sygnalisty na zasadach okre$lonych odrebnych przepisach prawa.

§5

[Obstuga zgloszen, dzialania nastgpcze]

1. Zgloszenie wewnetrzne powinno szczegotowo opisywac zdarzenie, ktérego dotyczy.
W zgtoszeniu, o ktdrym mowa w zdaniu poprzednim nalezy w szczegolnosci:

a) wskazac osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie,

b) wskaza¢ przedmiot naruszenia;

c) przedstawi¢ date i miejsce jego wystgpienia lub czas trwania;

d) ujawni¢ dowody potwierdzajace przedstawione zgtoszenie (jezeli osoba dokonujgca zgto-
szenie takimi dowodami dysponuje);

e) przedstawi¢ informacje, czy dokonujgcy zgloszenia oczekuje zorganizowania bezposred-
niego spotkania;

f) poda¢ dane osoby dokonujgcej zgtoszenia, w tym status tej osoby oraz dane osobowe - z
wyjatkiem, gdy zgtoszenie dokonywane jest anonimowo;

g) podac dane osob, ktére pomagajg w dokonaniu zgtoszenia oraz o0s6b powigzanych ze
zgtaszajacym, czyli osobe fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziatan odwetowych, w tym
wspdlpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 1156 § 11 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

h) wskaza¢ adres na ktéry nalezy przekazac¢ potwierdzenie zgloszenia.

Spoétka udostepnia przyktadowy wzér zgtoszenia, jako zalacznik do niniejszej Procedury, przy
czym nieskorzystanie z wzoru nie powoduje dla Zgtaszajgcego zadnych konsekwencji
prawnych.

2. Po otrzymaniu zgltoszenia naruszenia prawa, ktorego dotyczy Procedura, podmiot
upowazniony obowigzany jest do podjecia dziatan nastepczych, okre$lonych w dalszych
ustepach. Dziatania te dotyczg zarowno zgtoszen imiennych, jak i anonimowych.

3. Podmiot upowazniony do przyjmowania zgloszenia ma obowigzek potwierdzenia
zgtaszajgcemu przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
zgtaszajgcy nie podat danych do kontaktu, na ktére nalezy przekazac potwierdzenie.

4. Za dzialania nastepcze uznaje sie nastepujace czynnosci:



e)

ocena prawidlowosci zarzutdw Sygnalisty wobec postepowania Spotki w konkretnym
stanie faktycznym (ocena rzekomego naruszenia);

weryfikacja informacji o naruszeniu;

przeprowadzenie dochodzenia wewnetrznego;

zamknigcie procedury dziatan nastgpczych i przekazanie Spoétce rekomendacji wdrozen
$rodkdw przeciwdziatania naruszeniom tego rodzaju w przysziosci,

poinformowanie zgtaszajgcego, jesli zgloszenie nie byto anonimowe i zgtaszajgcy prze-
kazat dane kontaktowe o dziataniach nastepczych podjetych przez Spotke.

5. Podmiot upowazniony moze podejmowac dziatania w celu zweryfikowania informacji zawartych
w zgtoszeniu o naruszeniu, takie jak w szczegédlnosci:

d)

kontaktowac sie ze Zglaszajgcym w celu wystgpienia o dodatkowe informacje,
zapoznawac sie z wszelkimi dokumentami dotyczacymi zgtoszenia, w tym takze majgcymi
charakter informacji niejawnej lub tajemnicy przedsiebiorstwa,

zgdac¢ wyjasnien od osdb odpowiedzialnych za czynnosci, ktére zostaly wskazane w
zgloszeniu naruszenia prawa, lub od przetozonych tych oséb; wyjasnienia mogg bycé
sktadane bez obecno&ci przetozonych, w tym takze czionkéw zarzgdu, jezeli wymaga tego
dobro sprawy,

dokonywac wszelkich innych czynnosci niezbednych do wyjasnienia sprawy z nalezyta
starannoscia, wlasciwg dla danej sprawy.

6. Utrudnianie przeprowadzania dziatan nastepczych przez podmiot upowazniony, w
szczegolnosci bezpodstawne odmawianie ztozenia wyjasnien, przediozenia dokumentow w celu
obstugi zgloszenia naruszern moze by¢ uznane za cigzkie naruszenie ohowigzkdw pracowniczych
albo wspoidziatania w celu wykonania umowy / zobowigzania.

7. W razie stwierdzenia naruszenia prawa, podmiot upowazniony:

a) sporzadza raport okreslajacy naruszenia i ich zakres; raport podlega przeditozeniu
Prezesowi Zarzadu Spotki, w raporcie tym moga znalez¢ sie wnioski dotyczace
dziatan zapobiegajgcych naruszeniom prawa na przysziosc,

b) nadzoruje czynnosci podjete przez Spotke w celu usuniecia zgloszonych naruszen
prawa.

c) podejmuje dziatania przewidziane w odrebnych przepisach w celu zgloszenia
popetnienia przestepstwa do wiasciwych organéw Policji lub Prokuratury, jesli
dotyczy,

d) informuje zgtaszajacego o podjetych dzialaniach nastepczych, stosownie do ust. 8.

8. Z przebiegu dziatan nastepczych przeprowadzonych w wyniku zgtoszenia sporzadzenia sie
protokét.

9. Nie pdzniej niz w ciagu trzech miesiecy od potwierdzenia zgtoszenia, a jesli potwierdzenia nie
wystawiono — trzech miesigcy po uplywie 7 dni od otrzymania zgtoszenia, Podmiot upowazniony
przekazuje Sygnaliscie informacje na temat podjetych dziatan nastepczych zwigzanych ze
Zgtoszeniem, o ile Sygnalista pozostawit dane kontaktowe umozliwiajace przekazanie informaciji.

§6

[Rejestr zgtoszen wewnetrznych]

Spodtka prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych w formie elekironicznej.
W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:

e} numer zgtoszenia,
f) przedmiot naruszenia prawa;



3.

g) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, kitérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

h) adres do kontaktu sygnalisty;

i) date dokonania zgtoszenia;

J) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

k) date zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakenczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

10.

§7
[Ochrona danych osobowych]

Dane oscbowe zawarte w zgltoszeniach sg przetwarzane zgodnie z Politykg bezpieczenstwa i
innymi procedurami zwigzanymi z ochrong danych osobowych w Spotce, przepisami RODO
oraz przepisami Ustawy.

Procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie
danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie dostgpu do
informaciji objetych zgloszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty,
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona
poufnoéci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich oséb.

Administratorem danych oscbowych przekazywanych w ramach zgioszen jest Spétka.

Spotka bedzie przetwarzaé dane osobowe Sygnalisty, oséb, ktorych dotyczy zgloszenie oraz
innych osoéb, zawarte w zgloszeniu w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie obowigzku prawnego wynikajacego z przepisow ustawy o
ochronie sygnalistéw {(zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu
administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen
prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Dane oscbowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Spotke
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie
zewnetrzne do organu publicznego wilasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Po uplywie tego okresu dane sg usuwane przez Spétke, jednak moge by¢ nadal
przechowywane przez organy w aktach spraw sgdowych czy postepowan przygotowawczych,
zgodnie z odrebnymi przepisami.

Spétka zapewnia poufnosci danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. Spdtka moze
przekazaé¢ dane osobowe podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa.
Odbiorcami danych osobowych jest persanel Podmiotu upowaznionego i inne osoby, jeéli jest
to niezbedne do wyjasnienia zgtoszenia, dostawcom i serwisowi systemow IT.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego Ilub organizacji
miedzynarodowej.

Dane osobowe nie bedg podlegaly profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji.

Sygnalista ma prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania. Przystuguje mu takze prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przysiugujg one jedynie w
sytuacji, gdy dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez S %e z
obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzanja.
Sygnalista ma takze prawo ztozenia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
jesli uwaza, ze przetwarzania dokonano niezgodnie z prawem.
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11. Podanie przez Sygnaliste danych osobowych jest dobrowolne. Brak podania danych do

w

kontaktu skutkuje brakiem mozliwosci potwierdzenia otrzymania zgtoszenia i przekazania
informacji o podjetych przez Spétke dziataniach nastepczych.

§8

[System zachet do stosowania procedury zgltoszeri wewnetrznych]

Spoétka zacheca Zgtaszajacych do stosowania procedury zgloszen wewnetrznych, gdy naru-
szeniu mozna zaradzi¢ w ramach struktury Spotki, a zglaszajacy nie obawia sie¢ w uzasadnio-
ny sposéb ryzyka dziatan odwetowych.
Sygnalista, ktéry skorzysta z procedury wewnetrznej zgtoszen w miejsce zgtoszenia zewnetrz-
nego lub ujawnienia publicznego moze:

a) dokonaé zgtoszenia anonimowego,

b) jesli pozwala na to charakter wykonywanej pracy — pracowa¢ zdalnie w okresie od po-
twierdzenia przyjecia zgloszenia do 7 dni od zakonczenia dziatan nastepczych,

c) jesli pozwala na to charakter wykonywanej pracy, jej organizacja i struktura Spotki — wnio-
skowaé¢ o zmiane zespotu, harmonogramu pracy, skierowanie tymczasowe do pracy na in-
nym stanowisku.

§9

[Postanowienia koricowe]

Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci pracownikow
w sposob przyjety w Spofce.

Procedura podlegata konsultacji z zakladowg organizacjg zwigzkowa.

Spotka zapoznaje pracownika z trescig procedury przed dopuszczeniem go do pracy.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej procedurze stosuje sie przepisy Ustawy.

Konin, dnia 17.09.2024r.

PREZES ZARZADY

Zatacznik: wzor formularza zgtoszenia wraz z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu dan
osobowych.
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Formularz zgtoszenia naruszenia prawa
w Przedsiebiorstwie Komunikacji Samochodowej w Koninie S.A.

Adres do przestania potwierdzenia zgtoszenia : zgloszenia@pkskonin.pl

Opis naruszenia (prosze opisac okolicznosci zdarzenia mozliwie szczegotowo):

Dowody potwierdzajgce zgtaszane naruszenie (jesli zglaszajacy nimi dysponuje lub wie o ich
istnieniu oraz lokalizacji):

Zgtaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania w zwigzku ze zgtoszeniem: TAK / NIE
* (*niewtasciwe skreslic)

Zatacznik: klauzula o przetwarzaniu danych osobowych zgtaszajgcego.
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Obowigzek informacyjny o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) (dalej jako:
RODO) informujemy, iz:

1. Administratorem danych osobowych przekazywanych w ramach zgtoszen jest Przedsigbior-
stwo Komunikacji Samochodowe]j w Koninie S.A., 62-510 Konin, ul. Zaktadowa 4 (dalej jako:
administrator lub Spétka). Z administratorem mozna skontaktowac sie pisemnie pod w/w ad-
resem siedziby lub pod adresem e-mail: sekretariat@pkskonin.pl, a takze telefonicznie pod nr
tel.: 63242 20 11.

2. Administrator ustanowit Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozina
skontaktowaé sie pod numerem tel. nr. 503906669 lub adresem e-mail: iod@pkskonin.pl

3. Spotka bedzie przetwarza¢ dane osobowe zgtaszajgcego, oséh, ktérych dotyczy zgtoszenie
oraz innych 0s6b, zawarte w zgtoszeniu w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami na-
ruszenia prawa, na podstawie obowigzku prawnego wynikajacego z przepisow ustawy o
ochronie sygnalistow (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu admi-
nistratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie innych zgtoszen (zgod-
nie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

4. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziataid na-
stepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez Spotke
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym przekazano zgtoszenie ze-
wnetrzne do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatar nastepczych lub zakonczo-
no dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po
uptywie tego okresu dane sg usuwane przez Spétke, jednak moge by¢ nadal przechowywane
przez organy w aktach spraw sadowych czy postepowan przygotowawczych, zgodnie z odreb-
nymi przepisami.

5. Odbiorcami danych osobowych jest personel podmiotu upowainionego i inne osoby, jesli
jest to niezbedne do wyjasnienia zgtoszenia dostawcom i pracownikom systemow IT, a takie
podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa.

6. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodo-
wej. Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowa-

niu decyzji.

7. Zgtaszajgcy ma prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowa-
nia. Przystuguje mu takze prawo do zgdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystugujg one jedynie w sytuacji, gdy dalsze prze-
twarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Spotke z obowigzku prawnego i nie wy-
stepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania. Sygnalista ma takze prawo z%ie ia
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skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli uwaza, ze przetwarzania dokona-
no niezgodnie z prawem.

Podanie przez zgtaszajgcego danych osobowych jest dobrowolne — Spétka przyjmuje zgtosze-
nia anonimowe. Brak podania danych do kontaktu skutkuje brakiem mozliwosci potwierdze-
nia otrzymania zgtoszenia i przekazania informacji o podjetych przez Spotke dziataniach na-
stepczych.
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