Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nast¢pczych
w Przedsiebiorstwie Komunikacji Samochodowej w Olawie S.A.

W trosce o jakos$¢ naszych ustug, a takze pracy, jak i o przestrzeganie zasad prawnych i etycznych,
Przedsigbiorstwo Komunikacji Samochodowej w Olawie S.A., z siedziba ul. Opolska 50, 55-200
Olawa, KRS: 0000076414 (zwana dalej Podmiotem Prawnym). obejmuje swa ochrong osoby
dokonujgce zgloszen dotyczgcych naruszenia prawa, zwane dalej Sygnalistami. Niniejsza
Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych (dalej
zwana Procedurg) ma na celu przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (dalej zwanej ustawa).

Artykul 1: Upowaznieni do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen

1.1. Do przyjmowania od Sygnalistow zgloszen naruszenia prawa (dalej zwanych zgloszeniami)
zobowiazani s3 LEGE USLUGI DORADCZE KRZYSZTOF PETRYKIEWICZ — dalej zwani

Przyjmujacymi

1.2. Do podejmowania dzialan nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem, a zdefiniowanych
w art. 2.1 Procedury, uprawnieni sg w imieniu Podmiotu Prawnego

Pracownik Biura Zarzadu (Sekretariatu) — dalej zwani Reagujacymi i dobrani tak, aby przy
rozpatrywaniu danej sprawy zapewnia¢ bezstronnos¢.

1.3. Przyjmujgcy niezwlocznie przekazuje zgloszenie wilasciwemu Reagujacemu, chyba ze
Przyjmujacy sam jest w zwiazku z danym zgloszeniem Reagujacym.

Artykul 2: Podejmowanie dzialan nastgpezych

2.1. Dzialania nastepcze wymienione w art. 1.2. Procedury to dziatania podj¢te przez Reagujacego
w imieniu Podmiotu Prawnego w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz
w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, takie jak np.
wszczecie postepowania wyjasniajacego lub wszczecie kontroli.

2.2. W ramach dziatan nastepczych Reagujacy:
2.2.1. weryfikuje zgloszenie;
2.2.2. podejmuje komunikacj¢ z Sygnalista, w tym moze wystgpowaé o dodatkowe
wyjasnienia lub dokumenty;
2.2.3. przekazuje Sygnaliscie, na wskazany przez niego adres do kontaktu, informacje
zwrotna, rozumiang jako informacje na temat planowanych lub podjgtych dziatan nastepczych
i powodéw takich dziatan.

2.3. Reagujacy ma obowigzek podjecia dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci.



Artykul 3: Sposoby przekazywania zgloszen
3.1. Sygnalista moze przekazywac zgloszenia Przyjmujgcemu drogg ustna oraz pisemna.

3.2. Zgloszen droga ustng mozna dokonywaé poprzez:
3.2.1.telefon — pod numer +48 797 040 062
3.2.2.bezposrednie spotkanie z osobg wskazang przez Zarzad Spolki, zorganizowane na
wniosek Sygnalisty w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

3.3. Zgloszen droga pisemng mozna dokonywac poprzez:
3.3.1. wystanie pisma droga tradycyjna na adres ul. Opolska 50, 55-200 Otawa;
3.3.2. skierowanie wiadomosci e-mail pod adres — sygnalista@lege.olawa.pl ;

3.4. Za zgodg Sygnalisty, zgloszenie dokonane na bezposrednim spotkaniu, o ktérym mowa
w art. 3.2.2. Procedury, nalezy udokumentowa¢ w formie:
3.4.1. nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
3.4.2. kompletnej i dokladnej transkrypcji spotkania w postaci przygotowanego przez
Przyjmujacego protokotu, ktéry odtwarza dokladny przebieg tego spotkania, a Sygnalista
moze wowczas sprawdzié, poprawié i zatwierdzi¢ protokét poprzez jego podpisanie.

3.5. Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego
nagrywanego systemu komunikacji glosowej bedzie, za zgoda Sygnalisty, udokumentowane w
formie:
3.5.1. nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
3.5.2. kompletnej i dokladnej transkrypcji spotkania w postaci przygotowanego przez
Przyjmujacego protokotu, ktdry odtwarza dokladny przebieg tego spotkania, a Sygnalista
moze wowczas sprawdzi¢, poprawié i zatwierdzi¢ protokd! poprzez jego podpisanie.

3.6. Zgloszenie ustne, dokonywane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji glosowej Przyjmujacy musi udokumentowaé¢ w formie
sporzadzonego przez siebie protokotu rozmowy, ktéry odtwarza doktadny przebieg tej rozmowy. W
takim przypadku Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
rozmowy przez jego podpisanie.

3.7. Sygnalista dokonujacy zgloszenia nie ma obowigzku podawania swoich danych do kontaktu i
moze zachowa¢ anonimowos¢, przy czym zgloszenia anonimowe nie podlegaja rozpatrywaniu.

Artykul 4: Obowigzki wobec Sygnalisty

4.1. Przyjmujacy musi potwierdzi¢ Sygnaliscie fakt przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, kierujac potwierdzenie na podany w zgloszeniu adres korespondencyjny lub adres



poczty elektronicznej. Obowiazek ten nie istnieje, jezeli Sygnalista nie podat w zgloszeniu adresu
do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.

4.2. Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej wynosi:
4.2.1. 3 miesiace liczone od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia przez Przyjmujacego lub
4.2.2. 3 miesigce od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia (w przypadku niemoznosci
przekazania potwierdzenia przyjgcia zgloszenia)

- przy czym terminy te nie obowiazuja, jezeli Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory

nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

Artykul 5: Dokonywanie zgloszen zewngtrznych

5.1. Sygnalista moze, z pominigciem niniejszej Procedury, dokonaé od razu zgloszenia
zewnetrznego, tj. zgloszenia kierowanego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu
publicznego.

5.2. Przez pojecie ,,organ publiczny” nalezy rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej oraz inne organy panstwowe (z wylaczeniem
Rzecznika Praw Obywatelskich), wojta, burmistrza, prezydenta, staroste, marszatka oraz regionalne
izby obrachunkowe, whasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych w dziedzinach wskazanych w
art. 3 ust. 1 ustawy, tj. w dziedzinach:

5.2.1. korupgji;

5.2.2. zamdwien publicznych;

5.2.3. ustug, produktéw i rynkow finansowych;

5.2.4. przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5.2.5. bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

5.2.6. bezpieczenstwa transportu;

5.2.7. ochrony srodowiska;

5.2.8. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

5.2.9. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

5.2.10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

5.2.11. zdrowia publicznego;

5.2.12. ochrony konsumentow;

5.2.13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

5.2.14. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

5.2.15. interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

5.2.16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

5.2.17. konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

5.3. Zgodnie z ustawa, Rzecznik Praw Obywatelskich:



5.3.1. ustala procedure przyjmowania zgloszen zewngtrznych;

5.3.2. przyjmuje zgloszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w
art. 5.2. Procedury, dokonuje ich wstgpnej weryfikacji i przekazuje organowi publicznemu
wiasciwemu do podjecia dziatan nastgpczych;

5.3.3. przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewngtrzne - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy
naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w art. 5.2.17. Procedury i zaden inny organ
publiczny nie jest wiasciwy do podjgcia dziatan nastgpczych;

5.3.3. zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i srodkéw ochrony prawne;
Sygnalistéw oraz oséb, o ktérych mowa w art. 21 ustawy (tj. osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia, osoby powigzanej z Sygnalista, osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej
pomagajacej lub powiazanej z Sygnalista, a zwlaszcza stanowigcej wlasnos¢ lub
zatrudniajacej Sygnaliste) przed dzialaniami odwetowymi oraz praw osob, ktorych dotyczy
zgloszenie, w szczegdlnoscei przez zamieszezanie tych informacji na swojej stronie w
Biuletynie Informacji Publicznej;

5.3.4. udziela osobom, o ktérych mowa w art. 5.3.3. Procedury oraz osobom, ktérych dotyczy
zgloszenie, porad w zakresie, o ktérym mowa w art. 5.3.3. Procedury;

5.3.5. udziela osobom, o ktérych mowa w art. 5.3.3. Procedury, informacji o organach, ktore
w zakresie realizowanych zadan mogg podjaé¢ dziatania stuzace ochronie Sygnalistow przed
dziataniami odwetowymi oraz, w odpowiednich przypadkach, wsparcia w kontaktach z takimi
organami, zwlaszcza przez poinformowanie wlasciwych organéw o dostrzezone;j
koniecznosci objecia Sygnalisty ochrona.

5.4. Zgodnie z ustawa, wstepna weryfikacja zgloszenia przez Rzecznika Praw Obywatelskich
polega na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zidentyfikowaniu
organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastgpczych.

5.5. Jezeli zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw Obywatelskich
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, przekazuje
zgloszenie do organu publicznego wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych.

5.6. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnalist¢ o przekazaniu zgloszenia. Informacja
obejmuje przynajmniej wskazanie organu publicznego, do ktérego zgloszenie przekazano oraz datg
przekazania.

5.7. Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania zgloszenia, jezeli zgloszenie nie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

5.8. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnalist¢ o odstapieniu od przekazania zgtoszenia,
podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.

5.9. Odstepujac od przekazania zgloszenia zewngtrznego, Rzecznik Praw Obywatelskich moze
poinformowaé sygnaliste, ze informacja objgta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegélnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego,



zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi,
wniosku lub petycji, lub moze zostaé przedstawiona wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym
trybie. Poinformowanie Sygnalisty nie wplywa w szczegélnosci na dopuszczalnos¢ wniesionego
p6zniej $rodka prawnego, na bieg terminéw ani na tre$é rozstrzygnigcia lub sposéb zakonczenia
postepowania.

5.10. Zgodnie z ustawa, organ publiczny:
5.10.1. przyjmuje zgloszenie zewne¢trzne;
5.10.2. dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy
naruszen w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy -
ustaleniu organu publicznego wiasciwego do podjecia dzialan nastgpczych;
5.10.3. rozpatruje zgloszenie zewnetrze - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen w
dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;
5.10.4. przekazuje zgloszenie zewngtrzne niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 14
dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach nie pézniej niz w terminie
30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastgpczych - w przypadku
gdy zgloszenie dotyczy naruszen w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania tego organu
oraz informuje o tym zglaszajacego;
5.10.5. podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;
5.10.6. przekazuje zglaszajacemu informacje zwrotna.

5.11. Do spraw rozpatrywanych przez organ publiczny stosuje si¢ odpowiednio art. 5.7-5.9
Procedury.

5.12. W celu skutecznego podjecia dzialan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej
Sygnalista moze nieobowigzkowo poda¢ adres do kontaktu. W przypadku ich niepodania,
Sygnalista nie otrzyma informacji, ktére mu przystuguja w zwigzku z dokonanym zgloszeniem
zewnetrznym.

5.13. Zgloszenia zewnetrznego mozna dokona¢ ustnie lub pisemnie na tych samych zasadach, ktore
opisano w art. 3 Procedury. Zgloszenia mozna dokona¢:
5.13.1. w postaci papierowej - pod adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;
5.13.2. w postaci elektronicznej - za posrednictwem wskazanego przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie adresu poczty elektronicznej lub
elektronicznej skrzynki podawczej, lub przeznaczony do tego formularz internetowy, lub za
posrednictwem aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako wiasciwej do dokonywania
zgloszen w postaci elektronicznej.

5.14. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktory otrzymal zgloszenie zewngtrzne,
potwierdza jego otrzymanie SygnaliScie na adres do kontaktu niezwlocznie, nie pézniej jednak niz
w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, chyba ze Sygnalista wystapil wyraznie z



odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma
uzasadnione podstawy, aby sadzi¢, ze potwierdzenie otrzymania zgloszenia zagroziloby ochronie
tozsamosci Sygnalisty.

5.15. Na zadanie Sygnalisty, organ publiczny wiasciwy do podjecia dzialan nastepczych wyda
zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, iz Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach
rozdziatu 2 ustawy, tj. ochronie przed dziataniami odwetowymi.

5.16. Sygnalista powinien mie¢ na uwadze, ze przepisy ustawy, w zwiazku ze zgloszeniami
zewngetrznymi, okreslajg rowniez:
5.16.1. zasady zwracania si¢ do Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub przez organ publiczny;
5.16.2. sytuacje, w ktorych zgloszenie mozna pozostawi¢ bez rozpoznania lub nie podjaé
dziatan nastgpczych;
5.16.3 terminy przekazywania informacji zwrotnej;
5.16.4. zasady bezpieczenstwa w zwigzku z dokonywaniem zgloszen;
5.16.5. informacje istotne dla Sygnalisty, ktore Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ
publiczny musi zamiesci¢ na swojej stronie Biuletynu Informacji Publicznej, w tym
informacje o danych kontaktowych.

Artykul 6: Ochrona Sygnalisty

6.1. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:

6.1.1. korupcji;

6.1.2. zaméwien publicznych;

6.1.3. ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

6.1.4. przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

6.1.5. bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6.1.6. bezpieczenstwa transportu,

6.1.7. ochrony srodowiska;

6.1.8. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

6.1.9. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

6.1.10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

6.1.11. zdrowia publicznego;

6.1.12. ochrony konsumentow;

6.1.13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

6.1.14. bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

6.1.15. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

6.1.16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

6.1.17. konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16;



6.2. Sygnalista, z tytulu dokonanego zgloszenia lub podania informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej (tj. ujawnienia publicznego informacji) podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi, przewidzianej w ustawie i sporzadzonej na jej podstawie ninigjszej Procedurze. Za
dziatania odwetowe uznaé nalezy bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie,
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym, ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkodg, co obejmuje réwniez
m.in. niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

6.3. Sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami odwetowymi ze strony jakiejkolwiek osoby
dzialajacej w imieniu, z polecenia lub w ramach reprezentacji Podmiotu Prawnego, a jego dane
osobowe w zwigzku z dokonanym zgloszeniem podlegaja ochronie przewidzianej w przepisach, w
tym w ustawie, przy czym za naruszenie tej ochrony grozi grzywna, kara ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnoéci. Sygnalista podlega ochronie takze przed prébami lub grozbami
zastosowania dziatan odwetowych.

6.4. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty

nie moga, zgodnie z ustawg, by¢ podejmowanie dziatania odwetowe polegajace w zwlaszcza na:
6.4.1. odmowie nawigzania stosunku pracy;
6.4.2. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
6.4.3. 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 pracg na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o pracg na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okreslony — w przypadku gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;
6.4.4. obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
6.4.5. wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;
6.4.6. pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;
6.4.7. przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;
6.4.8. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
6.4.9. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika;
6.4.10. niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
6.4.11. negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;
6.4.12. natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;
6.4.13. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,
6.4.14. mobbingu;
6.4.15. dyskryminacji;
6.4.16. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
6.4.17. wstrzymaniu udziahu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;



6.4.18. nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o
ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;
6.4.19. dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;
6.4.20. spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
6.4.21. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w
szczegOlnosci dobrego imienia Sygnalisty
- przy czym za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nalezy takze uzna¢ grozbe lub probe zastosowania jednego z tych srodkow.

6.5. Zgodnie z ustaws, to na pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktorym
mowa w art. 6.4. Procedury nie jest dzialaniem odwetowym.

6.6. Jezeli praca lub ustuga swiadczone byly, sa lub majg by¢ na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji
(np. umowy zlecenia, czy tez umowy o dzielo):
6.6.1. nalezy odpowiednio stosowaé ochron¢ okreslong w art. 6.4, o ile charakter pracy lub
wykonywanej ushugi lub pelnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty
takiego dzialania;
6.6.2. dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan
odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych
zwlaszeza wypowiedzenie, odstgpienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy, ktorej
strong jest Sygnalista oraz nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub
odebranie uprawnienia,
- przy czym to na pracodawcy spoczywa ci¢zar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktorym mowa
powyzej nie jest dzialaniem odwetowym.

6.7. W celu zapewnienia ochrony, Sygnaliscie przystuguja srodki wymienione w ustawie, tj:
6.7.1. prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow
emerytalnych w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej , Monitor Polski® przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;
6.7.2. prawo do zadoséuczynienia;
6.7.3. prawo do wystgpienia o umorzenie postgpowania wszczgtego w zwigzku z zamiarem
pociagnigcia Sygnalisty do odpowiedzialnosci za dokonane zgloszenie lub ujawnienie, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkodg, z tytutu naruszenia praw
innych 0s6b lub obowigzkéw okreslonych w przepisach, pod warunkiem ze Sygnalista miat
uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa, zgodnie z ustawa.

6.8. Nie mozna zrzec si¢ praw okreSlonych w art. 6 Procedury ani przyja¢ na siebie
odpowiedzialnosci za szkodg powstala z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego,



przy czym prawo to nie dotyczy przyjecia odpowiedzialnosci za szkodg powstalg z powodu
$wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

6.9. Przepisy art. 6 Procedury stosuje si¢ odpowiednio:
6.9.1. do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia (tj. osoby, ktéra pomaga Sygnaliscie w
zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona);
6.9.2. do osoby powiazanej z Sygnalista (tj. osoby, ktéra moze doswiadczy¢ dzialaf
odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny
Sygnalisty);
6.9.3. do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej lub powigzanej z
Sygnalistg (zwlaszcza stanowiacej wlasnosé lub zatrudniajacej Sygnalistg);
6.9.4. w przypadku, gdy informacj¢ o naruszeniu prawa zgloszono do odpowiedniej instytucji,
organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wlasciwym do dokonywania
takich zgloszen.

6.10. Ochrona przewidziana dla Sygnalisty przystuguje rowniez woéwczas, gdy informacja o
naruszeniu prawa zostala anonimowo zgloszona podmiotowi prawnemu lub organowi publicznemu
lub ujawniona publicznie, a nastepnie doszto do ujawnienia tozsamosci Sygnalisty i w zwigzku z
tym ujawnieniem doswiadczyt on dzialan odwetowych. Taka ochrona przyshuguje pod warunkiem,
ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Artykul 7: Ograniczenie ochrony

7.1. Zgodnie z ustawa, Sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami odwetowymi, pod
warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzié, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacje¢ o naruszeniu prawa.

7.2. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep
do takich informacji nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci Sygnalisty z tytulu naruszenia
praw innych os6b lub obowiazkéw okreslonych w przepisach, pod warunkiem ze takie uzyskanie
lub dostep nie stanowig czynu zabronionego, tj. czynu karalnego, zawinionego i spolecznie
szkodliwego w stopniu wiekszym niz znikomy.

7.3. Sygnalista musi mie¢ na uwadze, ze osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnalist¢, ma prawo do
zadania odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktory
dokonal $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

7.4. Warunki podlegania ochronie z tytulu ujawnienia publicznego okresla rozdziat 5 ustawy.



Artykul 8: Ochrona danych osobowych Sygnalisty

8.1. Niniejsza procedura i ustawa nie wykluczaja ochrony danych osobowych, w tym obowigzkow
informacyjnych, przewidzianych przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), cho¢ z przepiséw ustawy mogg wynikac
pewne zasady szczegollne.

8.2. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za jego wyrazng zgoda.

8.3. Zasada opisana w art. 8.2. Procedury nie obowiazuje w przypadku prowadzonych przez organy
publiczne lub sady postepowan, a ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepisow.

8.4. Podmiot Prawny po otrzymaniu od Sygnalisty zgloszenia przetwarza dane osobowe tylko w
zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjgcia ewentualnego dziatania nast¢pczego.

8.5. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie s zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania, podlegaja niezwlocznemu usunigciu, ktére nastgpuje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

8.6. Podmiot Prawny przechowuje dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia,
lub podjeciem dziatan nastepczych zwigzanych z tym zgloszeniem, oraz dokumenty zwigzane z tym
zgloszeniem, przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym:

8.6.1. przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego whasciwego do podjecia

dziatan nastgpczych lub

8.6.2. zakoficzono dziatania nastgpcze, lub

8.6.3. po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych dziataniami opisanymi

w art. 8.6.1.1 8.6.2. Procedury.

8.7. W przypadku, o ktérym mowa w art. 8.6 Procedury, Podmiot Prawny usuwa dane osobowe
oraz niszczy dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem po uptywie okresu przechowywania. Zasada
ta nie obowiazuje w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czes¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowo - administracyjnych. Nie stosuje
si¢ przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

8.8. Ochrone danych osobowych opisang w niniejszym artykule uwzgledniajg odrebne wewnetrzne,
zaktualizowane procedury Podmiotu Prawnego dotyczace wszystkich danych osobowych,
przetwarzanych przez Podmiot Prawny. Ponadto, Podmiot Prawny zapewnia, aby procedura
zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane z tym przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaty



uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewniaty
ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzecie]
wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamo$¢ takich osob.

8.9. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych 0s6b, o ktérych mowa w art. 8.8. Procedury, Podmiot Prawny
dopuszcza wylacznie osoby posiadajace jej pisemne upowaznienie do takich dziataf. Osoby te maja
obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz podejmowania dzialan nastgpczych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktoérego wykonywaty t¢ prace.

8.10. Nie znajdzie zastosowania art. 14 ust. 2 lit. f ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
o ochronie danych (o podawaniu zrédia pochodzenia danych osobowych lub 'informacji czy
pochodzg one ze Zrodet publicznie dostepnych), chyba ze Sygnalista:
8.10.1. nie mial uzasadnionych podstaw, by sgdzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego oraz stanowi informacj¢ o naruszeniu
prawa albo
8.10.2. wyrazil na ujawnienie swojej tozsamosci wyrazng zgodg.

8.11. Nie znajdzie zastosowania art. 15 ust. 1 lit. g ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych w
zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych, chyba ze Sygnalista:
8.11.1. nie mial uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego oraz stanowi informacj¢ o naruszeniu
prawa albo
8.11.2. wyrazil na takie przekazanie wyrazng zgodeg.

Artykul 9: Postanowienia koncowe

9.1. Podmiot Prawny upowaznia i zobowiazuje Przyjmujacego do prowadzenia Rejestru zgloszen
wewnetrznych w sposob zgodny z przepisami ustawy.

9.2. Niniejsza procedura zostala poddana konsultacjom zgodnie z wymogami art. 24 ustawy.

9.3. O obowiazywaniu niniejszej procedury Podmiot Prawny ma obowigzek poinformowaé
kazdorazowo osobe ubiegajaca sie o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub petienia funkcji, lub
pelnienia stuzby wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.
9.4. Wszelkie zmiany niniejszej procedury wymagaja formy pisemnej i podania jej do wiadomosci
wszystkich osob, ktorych ona dotyczy.

9.5. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci os6b
wykonujgcych prace w Przedsiebiorstwie Komunikacji Samochodowej w Olawie S.A,
z wyjatkiem art. 5 Procedury, ktéry wchodzi w zycie w dniu 25 grudnia 2024 r.



PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH PKS w Olawie S.A.




zal. nr2

do Zarzagdzenia nr 6/2024
Prezesa Zarzadu PKS w Olawie S.A.
z dnia 09.09.2024r.

...............................................................................

(oznaczenie osoby zglaszajacej)” (miejscowos¢, data)

(adres na ktdry nalezy wystac¢
powiadomienie o przyjeciu zgloszenia)™

Zgloszenie
naruszenia prawa w trybie ustawy z dnia 14 czerweca 2024 r.
o ochronie sygnalistow

Zarzad Spélki
Przedsi¢biorstwo Komunikacji
Samochodowej w Olawie S.A.

Dziatajac na podstawie art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.2024.928 z dnia 2024.06.24) zglaszam informacj¢ o naruszeniu prawa, uzyskang w kontekscie
Zwigzanym z praca.

1. Osoba, ktérej dotyczy zgloszenia (nalezy wskazaé osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostkg
organizacyjng nieposiadajgcq osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnos¢é prawng, wskazang
w zgloszeniu, jako osoba kidra dopuscila si¢ naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powiqzana).

2. Naruszenie polegato na .............. (tutaj nalezy wskazaé jakie naruszenie/naruszenia sq
zglaszane).
3. Naruszenie mialo migjsce W ......cceveeunne. (nalezy podaé miejsce) w dniu ...........eeeneeee. (nie

dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszlo, lecz prawdopodobnie dojdzie).

4, Wskazanie dowodéw potwierdzajacych przedstawione zgloszenia (nalezy wypetnic, jezeli
zglaszajgcy dysponuje takimi dowodami).

5.Czy zglaszajagcy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania (podkreslic wiasciwe):
TAK/NIE. W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstgpnej weryfikacji zgloszenia, obejmujace;
ustalenie, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie spotkanie bedzie
zorganizowane w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia, pod warunkiem, ze zglaszajacy podal dane
kontaktowe.

6. Status osoby zglaszajgce]j naruszenie (nalezy pokresli¢ wlasciwe):

1) pracownik;

2) byly pracownik;

3) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie;

4) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy

cywilnoprawnej;

5) przedsigbiorca;

6) stazysta;

7) wolontariusz;

8) inny (jaki?) .....cceevviuenene

..................................................

(podpis zglaszajacego)’



“nie dotyczy osob dokonujacych zgloszenia anonimowego
*jezeli zglaszajacy nie poda adresu, nie zostanie przestane potwicrdzenie przyjecia zgloszenia i informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjgtych

dziatan nastgpczych.

Klauzula informacyjna

1. Administratorem Danych Osobowych w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) jest Przedsigbiorstwo Komunikacji Samochodowej w
Ofawie S.A., z siedzibg ul. Opolska 50, 55-200 Otawa, KRS: 0000076414.

2. Kontakt z Administratorem Danych mozliwy jest listownie na adres siedziby Administratora.

3. W razie pytan lub watpliwosci w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych do dyspozycji jest
Inspektor ochrony danych osobowych odpowiedzialny za koordynacje spraw zwigzanych z ochrong
danych osobowych w Przedsigbiorstwie Komunikacji Samochodowej w Olawie S.A. Z Inspektorem
ochrony danych osobowych mozna si¢ skontaktowaé za pomoca poczty elektronicznej
rodo(@lege.olawa.pl.

4. Administrator przetwarza dane osobowe na potrzeby analizy, weryfikacji i wyjasnienia zglaszanych
nieprawidlowosci. Podane dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do wyjasnienia
sprawy, nie dhuzej niz 14 dni od momentu ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy, a nastgpie
zostana usuniete. Podstawg prawna przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO
(prawnie uzasadniony interes Administratora).

5. Administrator w razie uzasadnionej potrzeby moze udostepnia¢ lub przekazywaé dane osobowe
organom publicznym, ktére na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa moga zada¢ wydania
danych osobowych, np. prokuratura, sady.

6. Administrator gwarantuje bezpieczefistwo danych osobowych oraz spelnienie wszystkich praw
wynikajacych z RODO, tj. prawo dostepu, sprostowania oraz usunigcia danych, ograniczenia ich
przetwarzania, niepodlegania zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, a
takze prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych oraz prawo skargi do
Prezesa Urzedu ochrony danych osobowych.




zal. nr 3

do Zarzadzenia nr 6/2024

Prezesa Zarzadu PKS w Olawie S.A.
z dnia 09.09.2024r

....................................................................................

(pieczatka pracodawcy) (miejscowosd, data)

Potwierdzenie
zglaszajacemu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

Pani/Pan

Na podstawie art. 4.1 zalgcznika nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2024 Prezesa Zarzadu Spotki
Przedsicbiorstwo Komunikacji Samochodowej w Oftawie S.A. z dnia 09.09.2024r
wprowadzajgcego do stosowania Procedur¢ dokonywania zgloszen naruszefi prawa i
podejmowania dziatafi nastepczych w Przedsigbiorstwie Komunikacji Samochodowej w
Olawie S.A. potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, dokonane (pisemnie, ustnie)
wdniu ....oceceeninians )

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgod¢. Podane informacje obj¢te sg
poufnoscia w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjgtych
dziatan nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow
takich dziatan, nastapi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, tj. do dnia .......ccccovennnen. * na adres podany w zgloszeniu.

..................................................

(podpis osoby przyjmujacej)

‘w przypadku nieprzekazania potwierdzenie zglaszajgcemu, termin przekazania informacji zwrotnej wynosi 3
miesigce od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia



zal. nr 4

do Zarzadzenia nr 6/2024

Prezesa Zarzadu PKS w Olawie S.A.
z dnia 09.09.2024r.

....................................................................................

(dane pracownika) (miejscowosé, data)

Oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych
w Przedsi¢biorstwie Komunikacji Samochodowej w Olawie S.A.

Oswiadczam, ze w dniu ........ccevneenes zapoznalam/em si¢ z trescig procedury dokonywania
zgloszen naruszeh prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Przedsigbiorstwie
Komunikacji Samochodowej w Otawie S.A. oraz przyjmuje ja do stosowania.

..................................................

(podpis pracownika)
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