ZARZADZENIE WEWNETRZNE NUMER 44/2024
Z DNIA 20 WRZESNIA 2024 ROKU ZARZADU
PRZEDSIEBIORSTWA KOMUNIKACJI MIEJSKIEJ SP. Z 0.0.

w sprawie wprowadzenia Procedury Zgloszen Wewnetrznych i1 Podejmowania Dzialan
Nastepezych w Przedsiebiorstwie Komunikacji Miejskiej Sp. z 0.0. z siedziba w Gdyni

Na podstawie art. 24 oraz art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.2024.928 z dnia 2024.06.24) zarzadzam co nastepuje.

§1

Ustalam Procedure Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan nastgpczych (dalej jako
Procedura) stanowiaca Zatacznik nr |1 do Zarzadzenia.

§2
Do przyjmowania zgloszert wewnetrznych, prowadzenia postgpowan wyjasniajacych lub
podejmowania dzialan nastgpczych Spolka wyznacza i upowaznia pracownika zatrudnionego
na stanowisku pracy zwigzanym z obshuga sekretariatu.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zarzadowi Spotki.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci osob
zatrudnionych w Spolee, poprzez wywieszenie tekstu Procedury na tablicach ogloszen .
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PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

W SPOLCE PRZEDSIEBIORSTWO KOMUNIKACII MIEJSKIE] SPOLKA Z
OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA Z SIEDZIBA W GDYNI

2024 r.
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Rozdziat I. Postanowienia ogolne:

§ 1. Na podstawie art. 24 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928) w Spéice Przedsigbiorstwo Komunikacji Miejskiej spotka z ograniczonq
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Gdyni (dalej: ,Spotka”) ustala sig procedure zgtoszen
wewnetrznych okreslajaca wewnetrzng procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa i

podejmowania dziatar nastgpczych.

§ 2. Niniejsza procedura zostata ustalona po konsultacjach przeprowadzonych z

zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

§ 3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osob

wykonujacych prace w Spoice poprzez:
1) wywieszenie na tablicach ogtoszen,
2) umieszczenie na stronie internetowej Spotki;

4) przestanie pracownikom na aplikacje e-pracownik oraz odebranie  o$wiadczen

pracownikéw w tym zakresie.

§ 4. 1. Osobie ubiegajgcej sig o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawg éwiadczenia pracy lub ustug lub pefnienia funkcii,
przekazuje sie informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczgciem

rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

2. Pracownicy oraz inne osoby wykonujgce pracg na rzecz Spotki potwierdzajg w formie
pisemnej zapoznanie z niniejszg procedurg zgtoszen wewngtrznych., Wzér oswiadczenia o

zapoznaniu sie z procedurg stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

§ 5. Ustanawiajac procedure zgtoszen wewnetrznych Spotka zapewnia bezstronnos¢
weryfikacji zgtoszen przez podmiot wewngtrzny upowazniony do przyjmowania zgtoszen oraz

dokonywania dziatan nastepczych.
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dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjgte przez
Spotke w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub =zaniechanie w kontekscie zwigzanym Zz pracg, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spétce, w ktorym
sygnalista  uczestniczyt W procesie  rekrutacji lub innych  negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacjg dotyczacq préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatani nastgpczych i powodow
takich dziatan;

kontekécie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne
lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ dodwiadczenia dziatan odwetowych;
osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
ktérej ustawa przyznaje zdolnoS¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z
ktdra osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumieé

N mﬁ-\osobq fizyczna, ktdra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
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osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng,
ktéra moze doéwiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
— Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ Spétke - Przedsigbiorstwo
Komunikacji Miejskiej spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w
Gdyni;

postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace sie
na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, albo postgpowanie toczace sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa
powszechnie obowigzujgcego, W szczegdlnosci antymobbingowych;

ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o
naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

zgtoszeniu — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgtoszenie wewngtrzne
lub zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w
ustawie;

zgtoszeniu wewnegtrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie Spotce informacji o naruszeniu prawa;

zgtoszeniu zewnegtrznym - nalezy przez to rozumieC ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informacji 0 naruszeniu prawa.

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 14 czerwca 2024 r. o chronig
sygnalistow (Dz.U. 2024, poz. 928)

sygnaliscie — nalezy przez to rozu mie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia

publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z

praca.

Rozdzial I1. Przedmiot zgtoszenia
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Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na

celu obejscie prawa dotyczgce:
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1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczefstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnoéci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci | systemow teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami

wskazanymi w pkt 1-16.




OD‘_:‘\G '\1*'*&?09
g.g\:-? ﬂa‘&?'
ar e
o
<M 5
o™ 4 Hu L !
C\ i

i Dodatkowo w ramach procedury zgtoszen wewngtrznych pracownik moze zgtosic
naruszenia prawa dotyczgce wystepowania w Spotce dziatan i zachowan o charakterze

mobbingowym.
Rozdziat II1. Sygnalista

§ 8. 1. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacjg o

naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

2. Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w powszechnie obowigzujacych przepisach w
tym zakresie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze
miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego i ze stanowi informacjg o naruszeniu prawa.

3 Sygnalista  podlega odpowiedzialnosci ~ karnej, okreslonej w  powszechnie
obowiazujgcych przepisach w tym zakresie, jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto.

4. Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub

grozby zastosowania takich dziatan.

5 Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sig dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecigine miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celow emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtownego Urzedu

Statystycznego, lub prawo do zadoscuczynienia.

Rozdziat IV. Zasady dokonywania zgtoszen wewnetrznych

§ 9. 1. Osoba przyjmujgcq zgtoszenia wewngtrzne oraz podejmujgca dziatania nastepcze jest

pracownik posiadajgcy pisemne upowaznienie nadane przez Spoike.

2. W przypadkach szczegdlnych Spotka moze czasowo upowaznic inng osobg lub osoby

do prz‘yjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.
) \




3 Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatari nastepczych sa zobowigzane do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz innych
osob, ktérych dane osobowe sa przetwarzane w zwigzku z podjgtymi dziataniami
nastepczymi oraz zachowania poufnosci na temat wszelkich dziatan zwigzanych z przyjetymi

zgtoszeniami wewnetrznymi.

4, Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia, prowadzi dalszg komunikacje
z sygnalista, w tym wystepuje o dodatkowe informacje i przekazuje sygnaliécie informacje

Zwrotng.

5. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatahi nastepczych w zakresie wykonywania obowigzkow wynikajgcych z niniejszej
procedury dziata catkowicie niezaleznie od os6b zarzadzajacych w imieniu Spotki.

6. Spotka oraz jakakolwiek inna osoba nie ma prawa wptywa¢ na wykonywanie
obowiazkéw przez osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatarn nastepczych, wydawac jej instrukcji ani wplywac na sposob jej pracy.

i Osoba upowazniona do przyjmowania zgtosze wewnetrznych oraz podejmowania
dziatah nastepczych jest zobowigzana wykonywaC czynnosci wynikajace z niniejszej
procedury w sposob sumienny i staranny z zachowam nalezytej starannosci.

8. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewngtrznych oraz podejmowania
dziatahh nastepczych jest zobowigzana przekazal sygnaliscie, osobie, ktorej dotyczy
zgtoszenie oraz innym osobom trzecim wskazanym w zgtoszeniu klauzule informacyjng

RODO, zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

§ 10. 1. Sygnalista moze przekazac zgtoszenie pisemnie lub ustnie.
& Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci:

1) papierowej - w zamknietej kopercie dostarczane]j pocztg wewngtrzng lub zewnetrzna,
opatrzonej napisem "Zgtoszenie naruszenia", umieszczonej w kolejnej zamknigte]

A §gpercie, zaadresowanej na Przedsiebiorstwo Komunikacji Miejskiej Sp. z 0.0. Z siedziba
\Dﬁiﬁuﬁ"(}dym przy ul. Rdestowej 51A, 81-577 Gdynia lub do skrzynki umieszczonej w budynku

~ 1\_administracji przy ul. Rdestowej 51A. Zaklejong wewnetrzng koperte osoba odbiefajaca
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poczte zaktadowa, jest zobowigzana niezwlocznie przekaza¢ osobie upowaznionej W

Spéice do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

2) elektronicznej - poprzez wystane zgtoszenia na utworzony w tym celu adres e-mail:

sygnalisci@pkmgdynia.pl.

3) Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego

spotkania z osobg upowazniong W Spofce do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych,

zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim

przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie dokumentowane jest w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajagcego jej wyszukanie; lub

b) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokfadny przebieg, przygotowanego
przez osobe upowazniong w Spdtce do przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych.
Sygnalista moze dokonaC sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu

spotkania przez jego podpisanie.

4) Zgtoszenie powinno zawiera¢ precyzyjne i wyczerpujace wyjasnienie na czym polega,
w ocenie Sygnalisty, naruszenie prawa lub przytoczenie okolicznosci stwarzajgcych

mozliwoé¢ wystapienia naruszenia prawa, a w szczegolnosci:

a) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date oraz miejsce

pozyskania informacji o nieprawidiowosci,

b) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie naruszenia prawa (ca najmniej

imie i nazwisko),

c) wskazanie ewentualnych éwiadkdéw naruszenia prawa (co najmniej imig i

nazwisko),

d) wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista,

ktore moga okazac sie pomocne podczas rozpatrywania zgtoszenia,

e) imie i nazwisko sygnalisty, nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony oraz adres do kontaktu (tj. adres korespondencyjny lub adres poczty

elektronicznej).




§ 11. 1. Wewnetrzna procedura przyjmowania zgtoszenn nie obejmuje mozliwosci

wykonywania zgtoszen anonimowych.
2. W przypadku wptyniecia zgtoszenia anonimowego pozostawia sie je bez rozpoznania.

3 Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych moze podja¢ decyzje o rozpatrzeniu zgloszenia anonimowego w przypadku, gdy
z tresci zgloszenia wynikajg istotne kwestie zwigzane z naruszeniem prawa podlegajgce

zgtoszeniu w ramach niniejszej procedury.

§ 12. 1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana do
potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

2. W przypadku zgtoszen listownych na adres Spotki, osoba upowazniona

do przyjmowania zgtoszer wewnetrznych jest zobowigzana do dokonania potwierdzenia
sygnaliécie przyjecia zgtoszenia poprzez wystanie listu na adres do kontaktu wskazany przez
sygnaliste, w ktorym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem ,sygnalista” bedzie

znajdowata sie tres¢ potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

§ 13. 1. Sygnalista otrzymuje informacjg zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy
od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zgtaszajacemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacjg zwrotng.

2. W przypadku zgtoszen listownych na adres Spotki osoba upowazniona do
przyjmowania zgtoszer wewnetrznych jest zobowigzana do przekazania sygnaliscie
informacji zwrotnej w sposdb przewidziany dla potwierdzania syg naliscie przyjecia zgtoszenia

wewnetrznego.

§ 14. 1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych prowadzi rejestr
zgtoszen wewnetrznych, zgodny ze wzorem okredlonym w zatgczniku nr 1 do niniejszej

procedury.

2. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sig nastepujgce dane:
¢t o
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2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbgdne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.

3 Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po sakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakofczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.
Rozdziat V. Dziatania nastgpcze

§ 15. 1. Osoba upowazniona przez Spotke do przyjmowania zgtoszen wewngtrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych, po odebraniu zgtoszenia rozpoczyna sporzadzanie
protokotu rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa zgodnego ze wzorem

stanowigcym zatacznik Nr 2 do niniejszej procedury.

2 Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych dokonuje wstgpnej

weryfikacji zgtoszenia oraz podejmuje odpowiednie dziatania nastepcze.

% W przypadku, gdy osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych, nie
jest w stanie samodzielnie dokona¢ odpowiednich dziatan nastepczych uzgadnia z osobg

reprezentujgca Spotke, niezbedny zakres tych dziatan.

4, Osoba reprezentujaca Spotke wraz z osobg upowazniong do podejmowania dziatan
nastepczych moga podja¢ decyzje o powolaniu Zespolu do wyjasnienia zgtoszenia

wewnegtrznego.

5. W sktad Zespotu mogg by¢ powotywani specjalisci z zewnatrz.
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6. W przypadku braku kompetentnych pracownikéw do wyjasnienia zgtoszenia
wewnetrznego, osoba reprezentujaca Spotkg, moze powota¢ wylgcznie specjaliste lub zespot

specjalistow z zewnatrz.

7. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastgpczych lub Zespot powotany do
wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego dziata bezstronnie oraz w sposOb catkowicie

niezalezny, przy zachowaniu nalezytej starannosci i sumiennosci podejmowanych dziatan.

8. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastgpczych lub Zespdt powotany do
wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego ma prawo dostepu do wszelkich danych niezbednych
do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego, na podstawie nadanego upowaznienia w tym

zakresie.

9. Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspotpracujace ze Spétka sg zobowigzane do
wspdtpracy z Zespotem lub osobg upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych w

celu wyjasnienia zgtoszenia wewngtrznego.

10.  Osoba upowazniona do podejmowania dziatar nastgpczych lub Zespot powotany do
wyjaénienia zgtoszenia wewnetrznego s3 zobowigzani wyjasni¢ sprawe oraz sporzadzic
protokét z przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem okreslonym w zataczniku Nr 2 do
niniejszej procedury, zawierajgcy wnioski, rekomendacje, dziatania nastepcze i uzasadnienie
tych dziatan.

11.  Protokdt nalezy sporzadzié w takim czasie, aby zapewni¢ terminowe udzielenie

informacji zwrotnej sygnaliscie.

12.  Po sporzadzeniu protokotu, osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen

wewnetrznych udziela informacji zwrotnej sygnaliscie.

13.  Informacja zwrotna obejmuje w szczegélnosci informacje na temat planowanych lub

podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

Rozdziat VI. Obowiazek zachowania poufnosci i ochrony danych osobowych




§ 16. 1. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyﬁkowaé tozrsamoét sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz

osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

2 Do przyjmowania i weryfikacji zgloszeﬁ wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniy, dopuszczone sa wytacznie osoby

posiadajace pisemne upowaznienie Spotki.

3. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i
danych osobowych, ktdére uzyskaty w ramach przyjmowania | weryfikacji zgloszeﬁ
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty tg pracg na rzecz Spotki.

4, Osoby upowaznione uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do
informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochronng poufnosci tozsamosci sygnalisty,

osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzecie] wskazanej w zgtoszeniu.

5. Szczegtowe zasady | obowigzki zwigzane z ochrong poufnosci informacji oraz
przetwarzaniem danych osobowych w ramach przyjmowania | weryfikacji zgtoszeh
wewnetrznych oraz podejmowania dziatah nastepczych zawiera Instrukcja ochrony informacji
i danych osobowych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzecie]
wskazanej w zgtoszeniu, stanowigca zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

6. Informacje dotyczace przetwarzania przez Spotke danych osobowych w zwigzku z
czynnoéciami podejmowanymi w zwigzku z procedurg zgtoszeh wewnetrznych publikowane
sg takze na stronie internetowej Spotki, w zaktadce ,Zgtoszenia wewnetrzne”.

Rozdziat VII. Tryb dokonywania zgloszen zewngtrznych

§ 17. 1. Zgtaszajagcy moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania

zgtoszenia wewngetrznego.
/

/
p Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich a}b;t:




§ 18. 1. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
2. Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by dokonane:

1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika

Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres
elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane
przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub
za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji
wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wiasciwa do dokonywania zgtoszen w

postaci elektronicznej.

§ 19. 1. Organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej

w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostgpnej sekcji oraz w sposob zrozumialy dla

sygnalisty w szczegdlnosci informacje o:

1) danych kontaktowych umozliwiajacych dokonanie zgloszenia zewnetrznego, W
szczegblnoéci adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, adres do doreczen
elektronicznych, odrebny adres elektronicznej skrzynki podawczej, adres strony
internetowej, na ktorej znajduje sie formularz elektroniczny lub numer telefonu wraz ze

wskazaniem, czy rozmowy sg nagrywane;
2) warunkach objecia sygnalisty ochrong;

3) trybie postepowania majacym zastosowanie w przypadku zgtoszenia zewnetrznego,
w tym o wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bedacych przedmiotem
zgtoszenia lub przedstawienia dodatkowych informacji;

4) terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartosci takiej informacii;
5) zasadach poufnosci majacych zastosowanie do zgtoszen zewnetrznych;

6) zasadach przetwarzania danych osobowych, ;{/
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7) charakterze dziatan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgtoszeniem

zewnetrznym;

8) érodkach ochrony prawnej i procedurach stuzacych ochronie przed dziataniami
odwetowymi oraz dostepnosci poufnej porady dla osdb rozwazajacych dokonanie

zgtoszenia zewnetrznego;

9) warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem
odpowiedzialnosci za naruszenie poufnoéci zgodnie z art. 16 ustawy o ochronie

sygnalistow;

10) zachecie do korzystania z procedury zgtoszen wewngtrznych podmiotu prawnego w
przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzic w ramach struktury
organizacyjnej podmiotu prawnego, a sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatan

odwetowych;
11) danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.

Z; Rzecznik Praw Obywatelskich umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informadji
Publicznej w oddzielnej, fatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposob zrozumiaty
dla sygnalisty w szczegdlnosci informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-3, 5 i 6 oraz 8-11.

§ 20. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktory przyjat zgtoszenie
zewnetrzne, przesyta sygnaliécie niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni od
dnia przyjecia zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba Ze sygnalista wystapit
wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo
organ publiczny ma uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze potwierdzenie przyjgcia zgtoszenia

zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§ 21. 1. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantuja, ze procedura
przyjmowania zgtoszer zewnetrznych i procedura zgtoszen zewnetrznych oraz zwigzane z
przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objgtych zgtoszeniem

nieupowaznionym osobom;

2) zapewniajg ochrone poufnoéci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy,

¢l @gtoszenie.
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§ 22. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane réwniez do odpowiednich organdw i
jednostki organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzyc
Finansowych (OLAF), Europejska Agencja Bezpieczenstwa Morskiego (EMSA), Europejska
Agencja Bezpieczenstwa Lotniczego (EASA), Europejski Urzad Nadzoru Gietd i Papieréw
Wartoéciowych (ESMA) i Europejska Agencja Lekow (EMA), ktore dysponujg zewngtrznymi
kanatami i procedurami dokonywania zgloszen stuzacymi do przyjmowania zgtoszen,

zapewniajgcymi gtéwnie poufnos¢ tozsamosci 0sob dokonujgcych zgtoszenia.

Rozdziat IX. Przepisy koncowe

§ 23. 1. Procedura zgtoszen wewnetrznych jest publikowana przez Spotke w tatwo
dostepnym miejscu poprzez wywieszenie na tablicach ogtoszeh, na stronie internetowej

Spotki oraz przestana pracownikom na aplikacje e-pracownik.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zgtoszen wewnegtrznych stosuje

sie odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujgce w zakresie ochrony sygnalistow.

;8 Zmiany niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie w tym samym

trybie jak jej utworzenie.

§ 24. Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od podania do wiadomosci 0sob

wykonujacych prace zgodnie z § 3 procedury.




Zalacznik Nr 1 do Procedury zgloszen wewngtrznych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer zgloszenia

Dane Sygnalisty




Przedmiot naruszenia prawa

opis przedmiotowego naruszenia
(czas, miejsce, okolicznosci), z
uwzglednieniem oséb istotnych
dla jego zaistnienia, wskazanie
udzialu, np.  potencjalnych
swiadkow  zdarzenia,  inne

informacje

Zataczniki /dowody

Tu nalezy wymieni¢ ewentualne
zataczniki — dowody z opisem,
ktérymi dysponuje Sygnalista, w
razie braku nalezy wpisa¢ ,Brak”
lub ,,nie dotyczy”

Potencjalni swiadkowie

Tu nalezy wymieni¢ ewentualnych
$wiadkow, ich ew. powigzanie z
jednostka, w razie ich braku

nalezy wpisa¢ ,Brak” lub ,nie




Dane osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie

Adres sygnalisty do kontaktu

Data dokonania zgloszenia

Informacje o podjetych
dziataniach nastgpczych

Data zakonczenia sprawy

Zatacznik Nr 2 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Protokot rozpatrzenia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgloszenia z rejestru

Opis zgloszonych naruszen prawa




Dziatania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych

w zgloszeniu

Dziatania nastepcze podjete w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa

bedacemu przedmiotem zgtoszenia




Uzasadnienie podjetych dziatan nastgpczych

Data zakonczenia protokotu

Czytelny podpis osoby lub Zespotu
upowaznionych do podejmowania
dziatan nastepczych

Data przekazania sygnaliscie

informacji zwrotnej

Zalacznik Nr 3 do Procedury zgloszen wewnetrznych

OSWIADCZENIE




Ja, nizej podpisany/na

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

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

(stanowisko — komdrka organizacyjna)

oéwiadczam, ze zapoznalem/lam sie z Procedura zgloszen wewnegtrznych w
Spblce Przedsiebiorstwo Komunikacji Miejskiej spotka z ograniczong

odpowiedzialnoscia z siedziba w Gdyni z dnia .......oivsinennnneens 2024 r.

----------------------------------------------------

Zalacznik Nr 4 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Instrukcja ochrony poufnosci informacji i danych osobowych sygnalisty,
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu

Instrukcja stanowi integralng cze$¢ Procedury zgloszen wewngtrznych Przedsigbiorstwa
GﬁWﬂ}aq Miejskiej Sp. z 0.0. z siedziba w Gdyni (dalej: ,Spdtka”), w zwigzku z przepisami /
aoﬁdslﬁhw z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024r., poz. 928).




I Zasady ogolne

: 8 Instrukcja zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony sygnalistow,
czyli 0séb zgtaszajacych informacje o naruszeniach prawa, a takze osdb, ktére pomagaja
sygnaliécie dokona¢ zgloszenia, osob, ktérych dotyczy zgloszenie oraz osob trzecich

wskazanych w zgtoszeniu.

2. Dostep do danych osdb wskazanych w pkt. 1 moze mie¢ tylko i wytgcznie osoba,
ktéra otrzymata upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie i zostata

zobligowana do zachowania poufnosci.

3 Jezeli zgtoszenie dotyczy innych oséb niz sygnalista (np. poszkodowanych Iub
éwiadkow), nalezy zapewnié ochrone poufnoci ich tozsamosci, na takich samych zasadach

jak ochrona danych sygnalisty opisana w Instrukdji.

4, Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku
prowadzonego postepowania stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego |
jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty. Wzor zgody sygnalisty na ujawnienie jego

tozsamosci stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukcji.

5. Wobec danych sygnalisty stosuje sie pseudonimizacjg, czyli przetworzenie danych
osobowych w taki sposdb, by nie mozna ich byto juz przypisa¢ konkretnej osobie, ktdrej
dane dotycza, bez uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem, ze takie dodatkowe
informacje sg przechowywane osobno i sa objete srodkami technicznymi i organizacyjnymi
uniemozliwiajacymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie

fizycznej.

6. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych jest przekazywana
przy pierwszym kontakcie z sygnalista. Przekazanie klauzuli informacyjnej wymaga

zachowania formy umozliwiajgcej wykazanie jej przekazania.

7. Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgtoszefi gwarantuje sig niezaleznos¢ w
wykonywaniu swoich dziatah — nie moga one otrzymywac instrukcji postepowania od zadnej

osoby ze Spotki.
II. Zasady ochrony danych sygnalisty

i Postep do kanaléw przyjmowania zgtoszen wewnetrznych maja tylko i wylacznie }
c _
E?@ﬂﬁ@%znione przez Spotke do rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych.
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2. Dostep do danych w rejestrze wewnetrznym ma tylko i wytacznie osoba upowazniona

do przetwarzania danych sygnalistow.

3 Osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen, niezwtocznie po otrzymaniu zgtoszenia
dokonuje pseudonimizacji danych sygnalisty i nadaje mu identyfikator (np. numeryczny),
ktory bedzie wykorzystywany podczas postepowania wyjasniajacego.

4, Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajace bezposrednia
lub poérednia identyfikacje sygnalisty, ze szczeg6inym uwzglednieniem tego, czy sama tresc

zgtoszenia nie wskazuje na tozsamos¢ sygnalisty.

5. Nie dokonuje sie pseudonimizacji danych sygnalisty, jezeli wyraznie i jednoznacznie
wyrazit on zgode na upublicznienie jego danych. Wzor zgody sygnalisty na ujawnienie jego

tozsamosci stanowi zatacznik nr 1 do Instrukcii.

6. Jezeli zgloszenie nie zawiera wszystkich wymaganych danych zgodnie z §10 ust. 4
Procedury oraz sygnalista podat adres do kontaktu, informacja o zakresie danych
wymaganych do skutecznego zgtoszenia naruszenia prawa jest przekazywana sygnaliscie w
potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia, wraz z informacjg o koniecznosci uzupetnienia danych w
nieprzekraczalnym terminie 7 dni od daty dorgczenia potwierdzenia pod rygorem

pozostawienia zgtoszenia bez rozpatrzenia.

T Wraz z potwierdzeniem przyjecia zgtoszenia wewngtrznego sygnaliscie przekazuje sig
klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania jego danych osobowych okreslong w

Zataczniku nr 2 do Instrukcji.

8. Niezwlocznie po otrzymaniu od sygnalisty wyraznej i jednoznacznej zgody na
ujawnienie jego danych osobowych pozwalajgcych na ustalenie jego tozsamosci, sygnaliscie
przekazuje sie klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania jego danych osobowych
okreslong w Zataczniku nr 3 do Instrukcji

9. Wzér klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania danych osobowych osoby,
ktrej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy, okresla Zatacznik nr 4 do Instrukcji.

o 10.  Wzor klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania danych osobowych osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu wewnetrznym okresla Zatacznik nr 5 do Instrukgcji.

11.  Wiaéciwa klauzule informacyjna, o ktérej stanowi pkt. 9 lub 10 powyzej, przekazuje

sie wiasciwej osobie:

Ginghr /\]




a) w rozsadnym terminie po pozyskaniu danych osobowych — najpozniej w ciggu
miesigca — majac na uwadze konkretne okolicznoéci przetwarzania danych osobowych;

b) jezeli dane osobowe majg by¢ stosowane do komunikacji z osoba, ktorej dane
dotycza — najpézniej przy pierwszej takiej komunikacji z osoba, ktorej dane dotycza;

lub
c) jezeli planuje sie ujawni¢ dane osobowe innemu odbiorcy — najpozniej przy ich

pierwszym ujawnieniu.
Wszystkie klauzule informacyjne dotyczace przetwarzania danych osobowych

12.
przekazywane sygnalicie, osobie, ktorej zgtoszenie dotyczy lub osobom trzecim wskazanym
w zgloszeniu, przekazuje sie w formie umozliwiajgce] wykazanie spetnienia przez Spotke
obowigzku informacyjnego wynikajacego z przepisow art. 13 lub 14 RODO.
13. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie s3
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3 niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.
Udziat w procesie rozpatrywania zgtoszenia wewngtrznego mogq bra¢ tylko

14.
bezstronne osoby, ktére zostaty zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu

stosunku pracy lub zakonczeniu wspéipracy ze Spotka.

Zapewnia sie ochrone dokumentacji dotyczace] zgloszen oraz postepowan

15.
nastepczych:
a) dane papierowe sg przechowywane w szafie zamykanej na klucz, do ktdrej dostep
maja tylko osoby upowaznione do przetwarzania danych zwigzanych z
postepowaniami;
b) dostep do systemdéw, w ktdrych sa przetwarzane dane, jest ograniczony do
uprawnionych uzytkownikéw, a kazde dziatanie na danych (dostep, edycja, usuwanie,
itp.) jest rejestrowane;
5 Ko c) dane przekazywane drogg elektroniczng s3 wczesniej zaszyfrowane i/lub
§58 < pseudonimizowane
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d) dane po ustaniu przydatnosci s usuwane bezpowrotnie z systemow, a dane

papierowe niszczone W niszczarce.

16. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez

Spotke przez okres 3 lat:

a) po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnegtrzne

do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych; lub

b) po zakofczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze;
lub

c) po zakonczeniu postepowan zainicjowanych dziataniami nastgpczymi.

17. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

18.  Spotka usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem po
uplywie okresu ich przechowywania wskazanym w pkt. 16 i 17 powyzej. Ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164) nie

stosuje sie.

19.  Na wszystkich etapach postepowania wyjasniajgcego zamiast danych sygnalisty jest
stosowany przypisany identyfikator.

20. W postepowaniu nalezy odwota¢ sie do numeru sprawy, pod ktorg zostato
zarejestrowane zgtoszenie od sygnalisty, a nie sprawy, ktdrej dotyczy zgtoszenie naruszenia.

21. Spotka w toku realizacji obowigzku informacyjnego dotyczacego przetwarzania
danych osobowych lub realizacji wniosku o dostep do danych osobowych nie wolno ujawnic¢
osobie, ktdrej zgtoszenie dotyczy oraz osobom trzecim wskazanym w zgtoszeniu, Zrédta
pochodzenia ich danych osobowych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych
w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci.
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22.  Danych sygnalisty nie ujawnia sie¢ na wniosek stron lub uczestnikow postgpowania

wyjasniajacego.

23.  Dane sygnalisty moga by¢ ujawnione tylko we wskazanych okolicznosciach:
a) uprawnionym organom, w zwigzku z prowadzonym postepowaniem;
b) na wniosek i za zgoda sygnalisty.

24.  Sygnalista jest informowany o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci

stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

25.  Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z

postepowaniem wyjasniajgcym, ani w korespondencji mailowej.

26. Jezeli zgloszenie wplynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgtoszen
kanatem, osoba ktdra je otrzyma jest zobligowana do zachowania poufnosci (takze po
zakonczeniu pracy w Spdtce) oraz niezwlocznie przekazac je do osoby upowaznionej do
rozpatrywania zgtoszen i usungé wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail).

Zalacznik nr 1 do Instrukgcji




......

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

JAdres zamieszkania/

JAdres e-mail lub numer telefonu/

Niniejszym wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajgcych na

ustalenie mojej tozsamosci, osobom nieupowaznionym przez Przedsigbiorstwo Komunikacji
Miejskiej Sp. z 0.0. z siedzibg w Gdyni (dalej: ,Spotka”). Przyjmuje do wiadomosci, ze
wyrazenie zgody jest dobrowolne a zgoda moze by¢ wycofana w dowolnym momencie;
wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej

wycofaniem,

Oswiadczenie sygnalisty:

Przyijmuje do wiadomosdi, ze:

- wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktdrej ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku z
postepowaniami  wyjasniajacymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sgdy, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy
zgtoszenie, zostatam/em poinformowana/y, ze ujawnienie moich danych osobowych w
takim przypadku, wiaze sie z mozliwoscig identyfikacji mojej tozsamosci przez organy,
instytucje i reprezentujace je osoby, ktorym zostanie przekazane zgtoszenie/do ktorych
zostanie ztozone zawiadomienie/zainicjowane postepowanie lub inne dziatanie/w

zwigzku z podejmowanymi dziataniami nastepczymi;

- zostatam/em poinformowana/y, ze w przypadku, gdy wyraze zgode na ujawnienie
mojej tozsamosci osobom nieupowaznionym przez Spotke, dane bedq mogty zostac
udostepnione osobom nieupowaznionym przez Spotke, tj. osobom wskazanym w
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zgtoszeniu lub osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie (przy realizacji obowigzku
informacyjnego z art. 14 RODO przez Spétke lub przy realizacji prawa tych osdb
dostepu do ich danych osobowych z art. 15 RODO).

------------------------------------------------

Jezytelny podpis/

Zatgcznik nr 2 do Instrukcji

o

o

%’Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty w

%@fu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajacego na
f {.&' gruncie ustawy o ochronie sygnalistow




1; Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedsiebiorstwo Komunikacji
Miejskiej Sp. z o.0. z siedzibg w Gdyni, ul. Rdestowa nr 51A, 81-577 Gdynia, KRS
0000075417, NIP 586-10-08-276, REGON 190418189, www.pkmgdynia.pl, e-mail:
pkm@pkmgdynia.pl (dalej: ,,Administrator”).

2. We wszelkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych nalezy
kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych powotanym przez Administratora, droga
elektroniczng na nastepujacy adres e-mail: iodo@pkmgdynia.pl lub drogg poczty tradycyjnej
na adres Administratora z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych”.

3 Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz
przeprowadzania postepowania wyjasniajacego na podstawie obowiazku prawnego, jakiemu
podlega Administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ ponadto przetwarzane w celu realizacji
prawnie uzasadnionych intereséw Administratora polegajgcych w  szczegdlnosci na
mozliwosci ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi
roszczeniami przez Administratora w zwigzku z art. 6 ust. 1 pkt. f rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.) - dalej RODO.

4, Ochrona tozsamosci sygnalisty: W zwigzku z wymogiem podania w zgtoszeniu
danych osobowych umozliwiajgcych identyfikacje Pani/Pana tozsamosci, Pani/Pana dane
osobowe, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu
odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za

Pani/Pana wyrazng zgoda.

5. Szczeg6lne przypadki, gdy moze doj$¢ do ujawnienia danych: W zwiazku z
postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
Pani/Panu prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie
dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa.
Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy organ publiczny lub wiaéciwy sad
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powoddw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze
zagrozi¢ postepowaniu  wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub

sadowemu.

6. Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym
zgtoszeniem. W zwiazku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa oraz podmiotom, ktorym administrator
powierzyt przetwarzanie danych, tzn. podmiot Swiadczacym ustugi dla Administratora w
zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub prowadzeniem postepowania wyjasniajacego, w tym w
szczegdlnosci podmiotom bedacym dostawcami systeméw informatycznych i ustug IT,

operatorom pocztowym lub kurierom, podmiotom $wiadczacym ustugi prawne.

Ze Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatarh nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one

znaczenia dla sprawy.

8. Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/Panu takze prawo do zgdania usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono
jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sig przez
Administratora z obowiazku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy

przetwarzania.

9, Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl), jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

10.  Podanie danych jest dobrowolne ale stanowi warunek przyjecia przez nas zgtoszenia.
Jedli nie poda Pani/Pan danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia

zg+gsz§ma oraz rozpatrzy¢ zgtoszenia.
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11.  Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie

beda podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszyto

jego prawa, ze jest nieréwno traktowany.
Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,
Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa

Istnieje takze mozliwos¢ przekazania zgtoszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez

formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.

T Zalacznik nr 3 do Instrukcji




Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty, w
zwiazku z udzieleniem zgody na ujawnienie jego danych osobowych

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedsiebiorstwo Komunikacji
Miejskiej Sp. z 0.0. z siedzibg w Gdyni, ul. Rdestowa nr 51A, 81-577 Gdynia, KRS
0000075417, NIP 586-10-08-276, REGON 190418189, www.pkmgdynia.pl, e-mail:
pkm@pkmgdynia.pl (dalej: ,,Administrator”).

2. We wszelkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych nalezy
kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych powotanym przez Administratora, drogq
elektroniczng na nastepujacy adres e-mail: iodo@pkmgdynia.pl lub drogg poczty tradycyjnej
na adres Administratora z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych”.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) 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 (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z péZn. zm.) - dalej
RODO (zgoda na ujawnienie tozsamosci), w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z
obstuga zgtoszen wewnetrznych, w tym ujawnienia, w uzasadnionych przypadkach,

tozsamosci sygnalisty.

4, Dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe bedg udostepnione podmiotom
zapewniajacym, na podstawie umow zawartych przez Administratora, obstuge dziatalnosci
Administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe mogq by¢
udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajacym  Administratora w  zakresie
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych. Dane osobowe beda udostepniane odrebnym
administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych,
dane osobowe pozwalajace na ustalenie tozsamosci sygnalisty mogg by¢ udostepnione
osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie lub wskazanym w zgtoszeniu.
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B Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakorczeniu roku
kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu postepowan

zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia
przetwarzania, oraz wycofania zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem., W
przypadku wycofania zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, dane osobowe nie beda
udostepniane (od momentu wycofania zgody).

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl), jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

9. Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie
beda podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.
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Zatacznik nr 4 do Instrukcji

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych osoby, ktorej
zgloszenie wewnetrzne dotyczy

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedsiebiorstwo Komunikacji
Miejskiej Sp. z 0.0. z siedzibg w Gdyni, ul. Rdestowa nr 51A, 81-577 Gdynia, KRS
0000075417, NIP 586-10-08-276, REGON 190418189, www.pkmgdynia.pl, e-mail:
pkm@pkmagdynia.pl (dalej: ,Administrator”).

Z, We wszelkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych nalezy
kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych powotanym przez Administratora, droga
elektroniczng na nastepujacy adres e-mail: iodo@pkmgdynia.pl lub droga poczty tradycyjnej
na adres Administratora z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych”.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.) - dalej
RODO — obowigzek administratora, w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstuga
zgtoszen wewnetrznych.

4, Administrator bedzie przetwarzac nastepujace dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu
sygnalisty:

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

(nalezy uzupetnic zgodnie ze stanem faktycznym)

B jako dane osobowe dotyczace osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, rozumianej jako

osoba fizyczna, wskazana w zgtoszeniu jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub

jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

5. Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste,
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6. Dane osobowe bedg udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe beda udostepnione podmiotom
zapewniajagcym, na podstawie uméw zawartych przez Administratora, obstuge dziatalnosci
Administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe mogg byc
udostepnione  podmiotom zewnetrznym wspierajgcym Administratora w  zakresie
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych. Dane osobowe beda udostepniane odrebnym
administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

7. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan

zainicjowanych tymi dziataniami.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze
przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrodle pozyskania
danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w

art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazna zgode na takie przekazanie.

2 Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia w przypadkach

przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

10.  Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl), jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych

osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

11.  Udostepnienie Pani/Pana danych osobowych Administratorowi jest dobrowolne i

nastapito w zgtoszeniu sygnalisty.,

12.  Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie

beda podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany.




Zatacznik nr 5 do Instrukcji

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych osoby trzeciej

wskazanej w zgloszeniu wewnetrznym

1, Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedsiebiorstwo Komunikacji
Miejskiej Sp. z 0.0. z siedziba w Gdyni, ul. Rdestowa nr 51A, 81-577 Gdynia, KRS
0000075417, NIP 586-10-08-276, REGON 190418189, www.pkmgdynia.pl, e-mail:
pkm@pkmgdynia.pl (dalej: ,Administrator”).

2. We wszelkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych nalezy
kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych powotanym przez Administratora, droga
elektroniczna na nastepujacy adres e-mail: iodo@pkmgdynia.pl lub drogg poczty tradycyjnej
na adres Administratora z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych”.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.) - dalej
RODO - obowigzek administratora, w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstuga

zgtoszen wewnetrznych,

4, Administrator bedzie przetwarzac nastepujgce dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu

sygnalisty:

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

(nalezy uzupeinic zgodnie ze stanem faktycznym)
- jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu,

5. Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste,

(nalezy podac dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie toZsamosci lub jesli
sygnaégta .{;H? spetnit wymogow okresfonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow. W innym
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6. Dane osobowe beda udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe beda udostepnione podmiotom
zapewniajgcym, na podstawie umow zawartych przez Administratora, obstuge dziatalnosci
Administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe mogg byc
udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajgcym  Administratora w  zakresie
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych. Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym
administratorom, tj. wlasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

7. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktdrym zakornczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgepowan

zainicjowanych tymi dziataniami.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze
Przepisu art. 15 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie przekazania informacji o zrodle pozyskania
danych osobowych nie stosuje sie, chyba Ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w
art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

9. Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia w przypadkach

przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

10. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl), jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

11.  Udostepnienie Pani/Pana danych osobowych Administratorowi jest dobrowolne i

nastgpito w zgtoszeniu sygnalisty.

12,  Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie
beda podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.
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