Zal nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2024 z dnia 20.09.2024 r.

Prezesa Przedsi¢biorstwa Komunikacji Samochodowej

w Radzyniu Podlaskim S.A.

Procedura przyjmowania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych
w Przedsi¢biorstwie Komunikacji Samochodowej w Radzyniu Podlaskim S. A.

I. Wstep:

1.

Procedura zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych, zwana dalej ,,procedurs”,
okresla tryb przyjmowania zgtoszen wewngtrznych dotyczacych informacji o naruszeniu prawa lub
regulacji 1 standardow etycznych ustanowionych w Przedsigbiorstwie Komunikacji Samochodowe;j
w Radzyniu Podlaskim Spotka Akcyjna, a takze podejmowania dzialan nastgpczych w zwiagzku z
tymi zgloszeniami.

Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow nieprawidtowosci,
podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwiazku z zaistnialymi naruszeniami oraz
ochrone sygnalisty.

Procedura zostala wprowadzona na podstawie art. 24 ust 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (Dz. U. Poz. 928).

Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewngetrznego, pod warunkiem ze miatl uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa.

Osoba dokonujaca zgtoszenia naruszania prawa w zakresie wskazanym w pkt II w dobrej wierze,
czyli majaca uzasadnione podstawy, zeby sadzi¢, ze informacja w zgloszeniu jest prawdziwa oraz
uzyskata tg informacje¢ w kontek$cie zwigzanym z pracg otrzymuje status ,,Sygnalisty".

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory $wiadomie dokonuje zgloszenia
wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszlo (zla wiara).

Procedura zgloszen wewngtrznych ustalona zostata po konsultacji z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi.

I1. Przedmiot zgloszenia.

1.

Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:
- korupcji;
- zamoOwien publicznych;
- ustug, produktow i rynkéw finansowych;
- przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
- bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
- bezpieczenstwa transportu;
- ochrony $rodowiska;
- ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
- bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;
- zdrowia i dobrostanu zwierzat;
- zdrowia publicznego;
- ochrony konsumentow;
- ochrony prywatnosci i danych osobowych;
- bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
- interes6w finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;
- rynku wewngetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;
- konstytucyjnych wolno$ci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi wyze;j.



III. Tryb dokonywania zgloszenia

1. Zgltoszenie mozna przekazac:
- pisemnie w zamknigtej kopercie dostarczonej poczta opatrzonej napisem ,,zgloszenie naruszenia”,
umieszczonej w kolejnej zamknigtej kopercie zaadresowanej na adres PKS w Radzyniu Podlaskim S.A.,
21-300 Radzyn Podlaski, ul. Budowlanych 2
- elektronicznie za po$rednictwem adresu e-mail: pks@pks-radzyn.pl

2. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastgpczego zgloszenie

powinno zawiera¢ co najmniej:

a) dane osobowe zglaszajacego: imie¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, dat¢ dokonania zgloszenia;

b) adres do kontaktu sygnalisty (adres korespondencyjny, e-mail)

c) dane osobowe osoby/0sob, ktorej zgloszenie dotyczy;

d) szczegotowy opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidlowos$ci oraz ich daty;

e) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwit dostrzezenie naruszenia

f) wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepisow prawa lub standardow zgtoszenie dotyczy;

g) wskazanie okoliczno$ci powzigcia informacji o naruszeniu;

h) wskazanie 0os6b majacych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkow;

1) wskazanie osob, z ktorymi osoba dokonujgca zgloszenia kontaktowata si¢ w danej sprawie;

j) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu prawa
jest prawdziwa.

k) inne okolicznosci istotne dla sprawy.

3. Zgloszenia wewnetrzne dokonane anonimowo, nie bgda rozpatrywane. Osoba przyjmujaca zgtoszenie, po

zapoznaniu si¢ z tre$cig zgloszenia, niszczy trwale zgloszenie anonimowe. Zgloszenie anonimowe nie moze

by¢ podstawa dziatan nastgpczych lub dalszego postgpowania.

4. W przypadku, gdy zgloszenie anonimowe zawiera informacje wiarygodne o powazanym naruszeniu,

osoba przyjmujaca zobowigzana jest upewni¢ si¢, czy nie nalezy podja¢ odpowiednich dziatan

zmierzajacych do sprawdzenia, czy nie doszto do naruszenia przepisow, w szczego6lno$ci czynu

zabronionego.

IV. Osoby uprawnione do dokonania zgloszenia wewnetrznego.

Procedura obowigzuje sygnaliste, ktory dokonuje zgloszenia wewnetrznego w konteks$cie zwigzanym z
praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia przez niego pracy w tym
m.in.:.

1) pracownika;

2) pracownika tymczasowego;

3) osobe $wiadczacg prace na podstawie umowy cywilnoprawne;j;

4) przedsigbiorce wspotpracujacego;

5) petnomocnika lub przedstawiciela;

6) osobe swiadczacg pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy (np.
pracownik dostawcy);

7) stazystg;

8) wolontariusza;

9) praktykanta.

V. Ochrona Sygnalisty, przetwarzanie danych.

1. W zwigzku ze zgloszeniem dokonanym w dobrej wierze wobec Sygnalisty a takze osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia nie moga by¢ i nie bedg podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w
szczegolnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

¢) niezawarciu umowy o pracg na czas okre§lony lub umowy o pracg na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o pracg¢ na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy
o prace na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie
z nim zawarta taka umowa,



d) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za pracg,

e) wstrzymaniu awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu,

f) pominigciu przy przyznawaniu innych niz w wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych §wiadczen,

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

1) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty,

j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,

k) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,

1) nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub srodka o podobnym
charakterze,

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

n) mobbingu,

0) dyskryminacji,

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

q) wstrzymaniu udzialu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,

s) spowodowaniu straty finansowej lub utraty dochodu,

t) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

2. Zakazuje si¢ personelowi Przedsigbiorstwa Komunikacji Samochodowej w Radzyniu Podlaskim Spétka
Akcyjna jakichkolwiek dziatan odwetowych lub formutowania wobec Sygnalisty grozb takich dziatan
lub podejmowania prob zastosowania dziatan odwetowych.

3. Z prawa ochrony korzysta sygnalista, ktory ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja, ktora
zglasza jest prawdziwa.

4. Swiadome zgloszenie nieprawdziwych informacji i przez to wyrzadzenie szkody innej osobie, naraza
sygnaliste na odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza wilacznie z zado$éuczynieniem za naruszenie dobr
osobistych.

5. Sygnali$cie gwarantuje si¢ ochrone jego danych osobowych zgodnie z przepisami ustawy
o ochronie sygnalistow. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajagce na ustalenie jego tozsamos$ci nie
podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze sygnalista w sposob wyrazny zgodzi si¢ na
ujawnienie.

6. Dane osobowe sygnalisty sa przetwarzane przez Przedsigbiorstwo Komunikacji Samochodowej w
Radzyniu Podlaskim Spotka Akcyjna jako administratora w zakresie niezbednym do przyjecia
zgloszenia lub podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla zgloszenia,
nie sg zbierane.

Usunigcie danych osobowych nie majacych znaczenia dla sprawy nastepuje
w terminie 14 dni od dnia ustalenia, ze nie maja znaczenia dla sprawy.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dziatan nastgpczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane w sposob uniemozliwiajacy dostep
0s0b trzecich przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami, chyba ze przepisy prawa
przewiduja inne terminy.

VI. Tryb przyjmowania i rozpatrywania zgloszen.

1. W Przedsi¢gbiorstwie Komunikacji Samochodowej w Radzyniu Podlaskim Spoétka Akcyjna.
wyznacza si¢ Prezesa Zarzadu jako osobe, ktora przyjmuje zgloszenia i jest upowazniona do
dokonywania dziatan nastepczych.

2. Osoba wyznaczona w pkt 1 moze wyznaczy¢ i upowazni¢ inng osobe (w szczegdlnosci osobe
zatrudniong przy sprawach pracowniczych lub prawnika $§wiadczacego ustugi na rzecz
Przedsiebiorstwa Komunikacji Samochodowej w Radzyniu Podlaskim Spoétka Akcyjna) do
przyjmowania 1 potwierdzania zgloszen, dokonywania weryfikacji zgloszen 1 ich
kwalifikacji, utrzymywania komunikacji z Sygnalista, wystepowania o dodatkowe informacje lub
przekazywania Sygnali$cie informacji zwrotnej, ile taka osoba zapewnia bezstronnos¢.

3. Rejestr zgloszen prowadzi zgodnie z przepisami wyznaczony pracownik. Dostep do Rejestru maja
wyltacznie Czlonkowie Zarzadu, radca prawny lub adwokat dziatajacy w warunkach tajemnicy



zawodowej oraz osoba prowadzaca Rejestr. Za pisemna zgoda Prezesa Zarzadu Rejestr moze by¢
udostepniony innej osobie. Dostep do Rejestru majg réwniez podmioty uprawnione zgodnie z
prawem.

4. Informacje o osobie wyznaczonej do przyjmowania zgloszen zostang ogloszone w sposob przyjety
w zaktadzie pracy.

5. Przyjmujacy zgloszenie potwierdza SygnaliScie na adres do kontaktu wskazany w zgloszeniu,
przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania.

6. Obowiagzek potwierdzenia nie dotyczy zgloszen anonimowych lub zgloszen, w ktorych nie podano
adresu do kontaktu.

VII. Dzialania nastepcze.

Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych okreslona w VI.1. albo osoba upowazniona do
podejmowania takich dziatan zgodnie z VI.2. ma obowigzek podejmowania z zachowaniem nalezytej
starannos$ci dziatan nastepczych, zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistéw. W tym celu moze inicjowaé
postgpowanie dyscyplinarne, inicjowa¢ wdrozenie regulacji wewngtrznych, zada¢é wyjasnien od
pracownikow lub dostepu do dokumentéw a takze dokonywac zgloszen do organdéw ochrony prawne;j, o ile
bedzie to uzasadnione i zgodne z prawem.

VIII. Informacja zwrotna.

Informacja zwrotna zostanie przekazana SygnaliScie niezwlocznie po rozstrzygnigciu danego zgloszenia,
nie pdzniej niz w terminie 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgltoszenia wewngtrznego na adres
podany do kontaktu przez osobe zgtaszajaca.

IX. Informacja o zgloszeniu zewnetrznym.

Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ publiczny,
ktorego wlasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych, obejmujacych przedmiot
zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia zewnetrzne sa dokonywane takze do instytucji, organow
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

X. Postanowienia koncowe

1. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Spotki

2. Integralng czg¢$¢ niniejszej procedury stanowig zataczniki:
Zatacznik nr 1 — Wzdr o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig procedury zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych;

e Zalacznik nr 2 — Wzor upowaznienia do przyjmowania zgloszen;
e Zalacznik nr 3 — Formularz zgloszenia naruszenia prawa;

e Zalacznik nr 4A —Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie od sygnalisty;

e Zalacznik nr 4B — Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty
lub sygnalisty i osoby pomagajacej;

e Zalacznik nr 4C — Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych $wiadkoéw oraz innych
0s0b wskazanych w zgloszeniu;

e Zalacznik nr 5 — Wzor zgody na ujawnienie tozsamosci Sygnalisty



	II. Przedmiot zgłoszenia.
	III. Tryb dokonywania zgłoszenia
	IV. Osoby uprawnione do dokonania zgłoszenia wewnętrznego.
	V. Ochrona Sygnalisty, przetwarzanie danych.
	VI. Tryb przyjmowania i rozpatrywania zgłoszeń.
	VII. Działania następcze.
	VIII. Informacja zwrotna.
	IX. Informacja o zgłoszeniu zewnętrznym.
	X. Postanowienia końcowe

