PROCEDURA
ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W "INTERTRANS" PKS SP. Z O.0.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. ,INTERTRANS” PKS Sp. z o.0. ustala wewngtrzng procedur¢ zglaszania naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych, zwana dalej Procedura.

Procedura powstata po przeprowadzeniu konsultacji z przedstawicielami pracownikow.

3. Celem niniejszej Procedury jest:

a)

b)

wprowadzenie zasad zglaszania naruszen prawa i zarzadzania Zgloszeniami oraz zapewnienie
zgodnos$ci dziatan Spotki z przepisami dotyczacymi ochrony Sygnalistow, w tym
w szczegolnosci z Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0sob zglaszajacych przypadki naruszenia prawa Unii
oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. Dz.U. 2024 poz. 928),
umozliwienie Sygnalistom zglaszania naruszen prawa dotyczacych Spotki oraz zapewnienie
pracownikéw, wspotpracownikoéw oraz kontrahentéw o tym, ze Spotka podejmie konieczne
dziatania majace na celu wyeliminowanie zgloszonych naruszen i zapewni ochron¢ osobom
dokonujacym zgltoszen.

DEFINICJE
§2

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Spotke w celu oceny
prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczgcie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania §rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Spolce, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktéorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszite, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehlienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$é
doswiadczenia dziatan odwetowych;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejScie prawa, znajdujgce si¢ w zakresie art. 3 ust 1 ustawy o ochronie
sygnalistow;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng
lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, ktora
pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, ktéora moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy Kodeks karny;

RODO - Rozporzadzenie 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 (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.).

spélce lub podmiocie prawnym — , Intertrans” PKS sp. z 0.0.;

10) sygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie

informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

a) pracownika;

b) pracownika tymczasowego;

c) osobeg $wiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

d) przedsigbiorce;

e) prokurenta;

f) akcjonariusza lub wspoélnika;

g) czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawne;j;

h) osobe $wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

1) stazyste;

j) wolontariusza;

k) praktykanta;

1) funkcjonariusza lub zolnierza, o ktérych mowa w art. 4 ust 1 ustawy o ochronie
sygnalistow,

m) osobe fizyczng, o ktorej mowa w lit a- 1, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontek$cie zwiazanym z praca
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub pemienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

11) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;



10.

PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN
§3

Osobg uprawniong do dokonywania zgloszen jest Sygnalista.

Nie przyjmuje si¢ zgloszen anonimowych.

Spotka ustanawia i upowaznia Petnomocnikow ds. przyjmowania zgloszen oraz Komisje ds.
naruszen do przyjmowania zgloszen wewnetrznych. Wybor odpowiedniej osoby lub podmiotu
zostanie dokonany osobnym upowaznieniem. Wybor podmiotu zewngtrznego wymaga zawarcia
umowy powierzenia.

Zapewnia si¢ nastgpujace kanaty do przekazywania zgtoszen:

a) zgloszenie pisemne przestane na adres do korespondencji: INTERTRANS PKS Sp. o.o.
67-200 Gtogow, ul. Piastowska 5 z dopiskiem: ,,naruszenia”. Zgloszenia dokonuje si¢ na
podstawie Formularza, stanowigcego Zatgcznik nr 2,

b) zgloszenie na adres e-mail: sygnalista@jintertranspks.com.pl

Kazdy z kanatow obstugiwany jest przez osobe upowazniong do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych. Na wypadek, gdyby zgloszenie dotyczylo ww. osoby, zgloszenie winno zostaé
ztozone bezposrednio do cztonka Zarzadu Spotki.

Zgloszenie powinno zawieraé w szczegodlnosci dat¢ zgloszenia, dane osobowe i kontaktowe
Sygnalisty, przedmiot naruszenia ze wskazaniem daty, miejsca zdarzenia, opisu okolicznosci,
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, swiadkow i przedstawieniem dowodow.

Zgtoszenie ustne jest dokumentowane w formie doktadnego protokotu lub transkrypcji rozmowy.
W przypadku spotkania bezposredniego, za zgoda Sygnalisty, zgloszenie jest dokumentowane
w formie nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub doktadnego protokotu spotkania.
Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyje¢cia zgloszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania,
chyba Ze nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Maksymalny termin na przekazanie Sygnalicie informacji zwrotnej na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan wynosi:

a) 3 miesigce od potwierdzenia przyjecia zgloszenia,

b) 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia w przypadku nieprzekazania

potwierdzenia przyjecia zgloszenia, o ktorym mowa w ust 8,

chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.
Przetwarzanie danych osobowych zwigzane z przyjmowaniem zgloszen bedzie wykonywane
W sposOb uniemozliwiajacy nieupowaznionym osobom uzyskanie dostgpu do informacji objetych
zgloszeniem oraz zapewniajacy ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ takich oséb.

DZIALANIA NASTEPCZE
§4

Spotka ustanawia i upowaznia Pefnomocnikow ds. naruszen oraz Komisje ds. naruszen do
podejmowania dziatan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalszg komunikacje
z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnali$cie informacji
zwrotnej. Wybor odpowiedniej osoby lub podmiotu zostanie dokonany osobnym upowaznieniem.
Wybdr podmiotu zewnetrznego wymaga zawarcia umowy powierzenia.

Regulamin pracy Komisji ds. naruszen, o ile zostanie ustanowiona, stanowi Zatacznik nr 3.

Spotka upowaznia Pefnomocnikow ds. naruszen oraz Komisje ds. naruszen do prowadzenia rejestru
zgtoszen wewnetrznych.



4.
5.

=~

Whisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgltoszenia wewnetrznego.
W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ nastgpujace dane:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji

tych o0sob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;

7) date zakonczenia sprawy.
Wzor rejestru stanowi Zalacznik nr 4.
Podejmowanie dziatan nastgpczych wymaga zachowania nalezytej starannosci.
Dane w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dzialaniami.
Dla celéw ochrony danych osobowych sygnalistow, Spotka moze prowadzi¢ dwie wersje rejestru
zgloszen wewnetrznych, w tym jedng pozbawiong jakichkolwiek danych osobowych sygnalistow.
Na potrzeby wgladu podmiotéw uprawnionych, rejestr bedzie udostepniany w wersji pozbawione;j
danych osobowych sygnalistow, o ile nic innego nie wynika z obowigzujacych przepiséw prawa.

DANE OSOBOWE I DZIALANIA ODWETOWE
§5

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajagce na ustalenie jego tozsamos$ci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu, moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie
podmiotu prawnego. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktoérego wykonywaty te prace.
Upowaznienie podmiotu zewngetrznego wymaga zawarcia umowy powierzenia.
Podmiot prawny po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezb¢dnym do
przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastgpczego. Dane osobowe, ktore nie
majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa
niezwlocznie usuwane. Usuni¢cie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez podmiot prawny przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Podmiot prawny usuwa dane osobowe
oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem po uptywie okresu przechowywania.
Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miatl uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje¢ o naruszeniu prawa.
Ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio do:

a) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista,



b) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliScie lub z nim
powiazanej, w szczegolnosci stanowigcej wlasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;.

Spotka jako administrator danych osobowych, dziatajac na podstawie art. 13 RODO, spehnia
obowigzek informacyjny wzgledem Sygnalistow najp6zniej w momencie przyjmowania zgtoszenia.
Spotka jako administrator danych osobowych, dzialajac na podstawie art. 14 RODO, spehnia
obowigzek informacyjny wzgledem osob, ktorych dotyczy zgloszenie, najpdzniej w ciggu miesigca
od potwierdzenia przyjecia zgloszenia - z wylaczeniem informowania tych osdb o zrddle
pochodzenia danych osobowych, chyba ze Sygnalista udzieli wyraznej zgody na ujawnienie swojej
tozsamosci.
Spotka, na podstawie art. 14 ust. 5 lit. b) RODO, zastrzega sobie prawo do niespetnienia obowigzku
informacyjnego wzgledem osoby, ktorej dotyczy zgloszenie w kazdym przypadku, w ktérym
spelnienie obowigzku informacyjnego moze uniemozliwi¢ lub powaznie utrudni¢ realizacj¢ celow
przetwarzania danych (tj. weryfikacj¢ zgtoszenia i podjecie dziatan nastepczych).

ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE
§6

Sygnalista, po dniu 25 grudnia 2024 roku, moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego

dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez:

a) Rzecznika Praw Obywatelskich,

b) organ publiczny, przez co nalezy rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowej,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujagce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej,

¢) w stosownych przypadkach - instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii Europejskie;j.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§7

Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pehnienia funkcji udziela si¢ informacji
o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.
Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci 0sob
wykonujacych pracg w sposob przyjety w Spotce.

Zapoznanie oséb wykonujacych prace w Spoétce z zapisami niniejszej Procedury, potwierdza si¢
poprzez podpisanie oswiadczenia, zgodnie z Zatacznikiem nr 1.



