ZARZADZENIE NR 9/2024

Zarzadu
Przedsiebiorstwa Komunikacji Autobusowej Spétka z 0.0. w Gdyni

z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

W sprawie: wprowadzenia Procedury Zgloszen Wewngtrznych i Podejmowania Dzialan

Nastepezych w Przedsiebiorstwie Komunikacji Autobusowej Sp. z 0.0. z siedzibg w Gdyni

Na podstawie art. 24 oraz art. 25 ustawy z dnia 14 czerwea 2024 1. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 2024.928 z dnia 2024.06.24) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Ustalam Procedure Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatan Nastgpezych (dale] jako
Procedura) stanowiacg Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Zarzadowi Spotki.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci osob
zatrudnionych w Spolce, poprzez wywieszenie tekstu Procedury na tablicy ogloszen.

Zatacznik — Procedura Zgtoszefi Wewngtrznych i Podejmowania Dziatan Nastgpczych w
Przedsiebiorstwie Komunikacji Autobusowej z siedzibg w Gdyni
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Procedura Zgtoszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatan Nastepczych
w Przedsiebiorstwie Komunikacji Autobusowej Sp. z o.0.
z siedzibg w Gdyni

§1
Postanowienia ogolne

. Procedura zgtoszern wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych w
Przedsiebiorstwie Komunikacji Autobusowej Sp. z 0.0. z siedzibg w Gdyni (dalej:
~procedura”), okresla tryb przyjmowania zgtoszen wewngtrznych dotyczacych
informacji o naruszeniu prawa lub regulacji i standardéw etycznych
ustanowionych w Przedsiebiorstwie Komunikacji Autobusowej Sp. z 0.0. z siedzibg
w Gdyni (dalej jako ,Spétka” lub ,PKA”), a takie podejmowania dziatan
nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami.

. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw
nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dzialah naprawczych w zwigzku
z zaistnialymi naruszeniami oraz ochrong sygnalisty.

. Procedura obowigzuje sygnaliste, ktory dokonuje zgtoszenia wewngtrznego
w kontekécie zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia przez niego pracy.

. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzic,
7e informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa
w momencie jego dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéry Swiadomie
dokonuje zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta
wiara).

. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaC zgtoszenia zewnetrznego bez
uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane s przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub
inny organ publiczny, ktérego wiasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich
dziatan nastepczych obejmujgcych przedmiot zgtoszenia. W stosownych
przypadkach zgtoszenia zewnetrzne sg dokonywane takze do instytucji, organdw
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

. Wszystkie informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych wraz
z odestaniem do stron internetowych organdw publicznych przyjmujacych takie
zgtoszenia zawarte zostaty na stronie internetowej PKA, w zaktadce ,Zgtoszenia
zewnetrzne”,



Zatgeznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 9
Zarzqdu Przedsiebiorstwa Komunikacji Autobusowej Spétka z 0.0. w Gdyni
zdnia 17 wrzesnia 2024 r.

9. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzic w ramach
struktury organizacyjnej PKA, zacheca sie¢ do dokonania  zgtoszenia
wewnetrznego.

§2
Definicje
Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) komisji ds. zgtoszen — rozumie sie przez to wyznaczong jednostke organizacyjng,
sktadajaca sie z co najmniej 3 bezstronnych cztonkéw wybieranych przez Zarzad
Spétki w drodze wyznaczenia, do ktdrych zadan nalezy przyjmowanie i obstuga
zgtoszen wewnetrznych, w tym wystgpowanie w razie potrzeby o dodatkowe
informacje do sygnalisty, a takze podejmowanie dziatan nastepczych;

2) dziataniu nastepczym — rozumie sig przez to dziatanie polegajace na ocenie
prawdziwoéci  informacji  zawartych w zgtoszeniu  wewnetrznym  oraz
przeciwdziatanie naruszeniu prawa, W szczegblnosSci  przez  prowadzenie
postepowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli badz innego postgpowania na
podstawie przepisdw prawa lub oddalenie zgtoszenia;

3) dziataniu odwetowym — rozumie sig przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane
zgtoszeniem wewngtrznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takze
niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

4) informacji 0 naruszeniu prawa — rozumie sig przez to informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego Iub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w PKA, o ktdrym sygnalista
dowiedziat sie w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczacg préby
ukrycia takiego naruszenia;

5) informacji zwrotnej — rozumie sig przez to przekazanie sygnaliscie informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powoddw takich dziatan;

6) kontekécie zwigzanym z pracg — rozumie sig¢ przez to przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano
informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziataii odwetowych;

7) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobg
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacq osobowosci  prawnej,
wskazang w zgtoszeniu wewnetrznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;
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8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sig przez to osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnalisScie w zgtoszeniu wewnetrznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalistg — rozumie sig przez to osobg fizyczng, ktora moze
doéwiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub cztonka rodziny
sygnalisty;

10)zgtoszeniu wewnetrznym — rozumie sig przez to pisemne zgtoszenie wewngtrzne
przekazane zgodnie z niniejszg procedura.

§3
Przedmiot zgtoszenia

1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;
2)  zamodwien 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) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12)  ochrony konsumentdw;
13)  ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14)  bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych.
§4
Tryb dokonywania zgtoszenia

1. Sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych obejmuja co najmniej mozliwosc
dokonywania zgtoszen ustnie lub pisemnie.

2. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania z udziatem co najmniej 2 cztonkdw komisji ds.
zgtoszen, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
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whniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane
w formie:

nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego dokfadny przebieg, przygotowanego
przez cztonka komisji ds. zgtoszen. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowe] lub elektronicznej.

papierowej — w zamknigtej kopercie dostarczonej poczta wewngtrzng lub
zewnetrzng opatrzonej napisem ,Zgtoszenie naruszenia”’, umieszczonej w kolejnej
zamknietej  kopercie, zaadresowanej na  Przedsigbiorstwo Komunikacji
Autobusowej Sp. z 0.0. z siedzibg w Gdyni przy ul. Platynowej 19/21 lub
dostarczonej do skrzynki umieszczonej w budynku Administracji.

elektronicznie — za posrednictwem adresu e-mail: sygnalisci@pkagdynia.pl;

W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjgcia dziatania
nastepczego zgtoszenie powinno zawieraC co najmniej:

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie (co najmniej imig |
nazwisko);

adres do kontaktu sygnalisty,
mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia;

opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktdry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego
naruszenia;

wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwily stwierdzenie, ze informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego komisja ds.
zgtoszeh przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie.

Zgtoszenia wewnetrzne dokonywane anonimowo pozostaja bez rozpatrzenia.
§5
Tryb rozpatrywania zgloszen

Zgtoszenia wewngtrzne sg przyjmowane przez wyznaczonego cztonka komisji ds.
zgtoszen, ktéry dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia polegajacej na
ustaleniu, czy zgtoszenie spetnia warunki okreslone w niniejszej procedurze. W
razie koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w  zgtoszeniu
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wewnetrznym informacji cztonek komisji ds. zgtoszen kontaktuje sig z sygnalista,
o ile jest to mozliwe.

. Komisja ds. zgtoszen odstgpuje od rozpatrzenia zgtoszenia wewngtrznego

dokonanego anonimowo.

. Komisja ds. zgtoszen moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia bedacego

przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste,
jedli nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu
z wczedniejszym zgtoszeniem. Komisja ds. zgloszen informuje  sygnaliste
0 pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajgc przyczyny, a
w razie kolejnego zgtoszenia wewnetrznego pozostawia je bez rozpoznania i nie
informuje o tym sygnalisty.

. W przypadku, gdy zgloszenie wewngtrzne spetnia warunki, o ktorych mowa w pkt

1, zaé tre$¢ zgloszenia wewngtrznego uzasadnia wszczecie postgpowania
wyjasniajacego, komisji ds. zgtoszen podejmuje czynnosci majace na celu
wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych w zgtoszeniu.

. Gdy zajdzie taka potrzeba, komisja ds. zgtoszeh moze wezwal kazdq osobe

wykonujaca prace na rzecz PKA celem zlozenia wyjasnien. Osoby wezwane s3
obowigzane do stawienia sig i przedstawienia wszystkich informacji oraz
dokumentéw bedacych w ich posiadaniu, ktore umozliwic moga ustalenie
okolicznoéci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu wewngtrznym.

. Komisja ds. zgtoszen moze takze zwrdciC si¢ o pomoc lub opinie do

przedstawicieli innych komdrek organizacyjnych PKA lub do podmiotu
éwiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i doéwiadczenie takich oséb s
niezbedne do wyjadnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w
zgtoszeniu.

. Po wyjaénieniu catoksztattu okolicznoéci zawartych w zgtoszeniu komisja ds.

zgtoszen podejmuje decyzje co do zasadnoéci zgtoszenia oraz wydaje zalecenia co
do podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

. Komisja ds. zgtoszen przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie

nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesigcy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

. Komisja ds. zgtoszen nie przekazuje sygnaliécie informacji zwrotnej, jesli nie

podat on adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekazac takg informacjg.
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§6
Dziatania nastgpcze
W przypadku, gdy:

naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
PKA — komisja ds. zgtoszen podejmuje okreslone w zaleceniach dziatania
naprawcze;

naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzic w ramach struktury
organizacyjnej PKA — komisja ds. zgtoszen zawiadamia organy écigania lub
wszczyna inne postgpowanie okreslone przepisami prawa;

zgtoszenie naruszenia okazato sig bezzasadne — komisja ds. zgtoszen oddala
zgtoszenie i zamyka postgpowanie okre$lone niniejsza procedura.

Jeéli informacja zwrotna, przekazana zgodnie z 8 5 pkt 7, nie zawierata informacji
wskazanych w § 2 pkt 5, komisja ds. zgtoszen  przekazuje sygnaliscie
uzupetniajgca informacjg zwrotng obejmujaca takq informacje.

Komisja podejmuje dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci oraz
przy zachowaniu petnej poufnoéci tozsamosci sygnalisty.

§7
Ochrona sygnalisty

Wobec sygnalisty nie mogq by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani
préby lub grozby zastosowania takich dziatan.

Do zakazanych dziatan odwetowych naleza w szczegdlnosci:
odmowa nawigzania stosunku pracy;
wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

nie zawarcie umowy O pracg na czas okreslony lub umowy o pracg na czas
nieokreélony po rozwigzaniu umowy O pracg na okres prébny;

nie zawarcie kolejnej umowy O pracg na €zas okreslony;

nie zawarcie umowy O pracg na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy O pracg
na czas okreélony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizenie wysokoéci wynagrodzenia za prace;
wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
pracg lub obnizenie wysokosci tych Swiadczen;

przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;
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10)zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;
11)przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;
12)niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
13)negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

14)natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
$rodka o podobnym charakterze;

15)przymus, zastraszanie lub wykluczenie;
16)mobbing;

17)dyskryminacja;

18)niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

19)wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

20)nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne;

21)dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformainego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

22)spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

23)wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Do zakazanych dziatan odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktdrej
strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczace] sprzedazy lub dostawy towaréw
lub éwiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia.

4. 7akaz dziataii odwetowych obejmuje takze osobe pomagajacqa w dokonaniu
zgtoszenia, osobe powigzang ze zgtaszajacym, a takze osobe prawng lub inng
jednostke organizacyjng pomagajaca sygnaliécie lub z nim powigzang, W
szczegdInosci stanowiaca whasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajaca.

§8
Rejestr zgtoszen

1. Kazde =zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio  przez
wyznaczonego cztonka komisji ds. zgtoszen.

2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:

1) numer zgtoszenia;
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2) przedmiot naruszenia;

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

identyfikacji tych osdb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjgtych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

3

Informacje dotyczace zgtoszenia s3 przechowywane w Rejestrze zgtoszen
wewnetrznych przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, W ktdrym
zakonhczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu innych postepowar
zainicjowanych tymi dziataniami.

§9

Obowiazek zachowania poufnosci i ochrony danych osobowych

. Ochrona poufnosci dotyczy informacii, na podstawie ktérych mozna bezposrednio

lub posrednio zidentyfikowac tozsamoé¢ sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy
zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewngtrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie oraz 0soby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, dopuszczone s3
wylgcznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie PKA.

Osoby upowaznione s obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktdre uzyskaty w ramach przyjmowania i
weryfikacji zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatah nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, W ramach
ktdrego wykonywaty te prace.

Osoby upowaznione uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu
do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniaja ochrong poufnosci
tozsamodci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz 0soby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu.

Szczegbtowe zasady i obowigzki zwigzane z ochrong poufnosci informacji oraz
przetwarzaniem danych osobowych w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszen  wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych zawiera
Instrukcja ochrony informacji i danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie oraz 0soby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, stanowigca
zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 9
Zarzqdu Przedsiebiorstwa Komunikacji Autobusowej Spétka z 0.0. w Gdyni
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

. Informacje dotyczace przetwarzahia przez PKA danych osobowych w Zwigzku z
czynnoéciami podejmowanymi w zwigzku z procedurg zgtoszen wewnetrznych
publikowane sg takze na stronie internetowej PKA, w zakfadce »Zgtoszenia
wewnetrzne”.

§10
Postanowienia koncowe

. Za prawidtowosC oraz efektywnoé¢  funkcjonowania —niniejszej procedury
odpowiada Zarzad PKA.

. Komisja ds. zgtoszen nie rzadziej niz raz w roku przekazuje Radzie Nadzorcze]
PKA zbiorczg informacje o zgtoszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w
zwigzku z tymi zgtoszeniami dziataniach nastepczych.

. Dziat Kadr informuje wszystkie osoby wykonujgce prace na rzecz PKA o przyjeciu
oraz tresci niniejszej procedury, jak réwniez o jej zmianach.

. Osobie ubiegajacej sie o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe éwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji Dziat Kadr przekazuje informacjg o procedurze wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek pracy
umowy.

_ Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do
wiadomoéci wszystkich oséb wykonujacych prace w PKA.
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Zafgcznik nr 1do Zarzqdzenia nr 9
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Zafgcznik nr 1

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

Instrukcja  stanowi integralng  czgsC Procedury Zgtoszen Wewnetrznych i
Podejmowania Dziatan Nastepczych w Przedsiebiorstwie Komunikacji Autobusowe]
Sp. z 0.0. z siedzibg w Gdyni (dalej: ,PKA"), W zwigzku z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024r., poz. 928).

i B Zasady ogolne

1. Instrukcja zostaje ustanowiona W celu zapewnienia nalezytej ochrony
sygnalistow, czyli 0s6b zgtaszajacych informacje o naruszeniach prawa, a takze
0sob, ktére pomagdaja sygnaliécie dokonac zgtoszenia, 0séb, ktorych dotyczy

s

zgtoszenie oraz 0sOb trzecich wskazanych w zgtoszeniu.

2. Dostep do danych 0sGb wskazanych w pkt. 1 moze mie¢ tylko iwytacznie
osoba, ktéra otrzymata upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
w tym zakresie i zostata zobligowana do zachowania poufnosci.

3. Jezeli zgtoszenie dotyczy innych os6b niz sygnalista (np. poszkodowanych lub
Swiadkow), nalezy zapewni¢ ochrong poufnosci ich tozsamoéci, na takich
samych zasadach jak ochrona danych sygnalisty opisana w Instrukcji.

4. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne inie mogq by¢ ujawniane w toku
prowadzonego postepowania stronom i uczestnikom tego postgpowania, bez
wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty. Wzor zgody
sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukciji.

B Wobec danych sygnalisty stosuje sie pseudonimizacje, czyli przetworzenie
danych osobowych w taki sposéb, by nie mozna ich byto juz przypisac
konkretnej osobie, ktorej dane dotycza, bez uzycia dodatkowych informacii, pod
warunkiem, ze takie dodatkowe informacje sa przechowywane osobno is3
objete  Srodkami technicznymi i organizacyjnymi uniemozliwiajgcymi  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 sachowania formy umozliwiajace] wykazanie jej
przekazania.

8 Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgtoszen gwarantuje sig niezaleznos¢
w wykonywaniu swoich dziatah — nie moga one otrzymywac  instrukcji
postepowania od zadnej osoby z PKA.
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Zasady ochrony danych sygnalisty

Dostep do kanatdw przyjmowania zgtoszen wewnetrznych maja  tylko
i wylacznie osoby upowaznione przez PKA do rozpatrywania zgtoszen
wewnetrznych.

Dostep do danych w rejestrze wewngtrznym ma tylko iwylgcznie osoba
upowazniona do przetwarzania danych sygnalistow.

Osoba wyznaczona do przyjmowania zgloszen, niezwlocznie po otrzymaniu

zgtoszenia  dokonuje  pseudonimizacji danych sygnalisty inadaje mu
identyfikator ~ (np. numeryczny), ktory begdzie wykorzystywany  podczas
postepowania wyjasniajgcego.

Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajace
bezpoérednia lub  posrednig identyfikacje sygnalisty, ze szczegblnym
uwzglednieniem tego, czy sama tres¢ zgtoszenia nie wskazuje na tozsamos¢
sygnalisty.

Nie dokonuje sie pseudonimizacji danych sygnalisty, jezeli wyraznie |
jednoznacznie wyrazit on zgodg na upublicznienie jego danych. Wzor zgody
sygnalisty na ujawnienie jego tozsamodci stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukcji.

Jezeli zgtoszenie nie zawiera wszystkich wymaganych danych zgodnie z 84
ust. 3 Procedury oraz sygnalista podat adres do kontaktu, informacja o zakresie
danych wymaganych do skutecznego zgtoszenia naruszenia prawa jest
przekazywana sygnaliscie W potwierdzeniu  przyjgcia zgtoszenia, wraz
z informacja o koniecznosci uzupetnienia danych w nieprzekraczalnym terminie
7 dni od daty doreczenia potwierdzenia pod rygorem pozostawienia zgtoszenia
bez rozpatrzenia.

Wraz z potwierdzeniem przyjecia zgtoszenia wewnetrznego sygnaliécie
przekazuje sie klauzule informacyjng dotyczacq przetwarzania jego danych
osobowych okreslong w Zataczniku nr 2 do Instrukcji.

Niezwtocznie po otrzymaniu od sygnalisty wyraznej i jednoznacznej zgody na

ujawnienie jego danych osobowych pozwalajgcych na ustalenie jego
tozsamoéci, sygnaliécie przekazuje sie klauzule informacyjng dotyczaca
przetwarzania jego danych osobowych okreélong w Zataczniku nr 3 do
Instrukcji

Wzér klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania danych osobowych
osoby, ktdrej zgloszenie wewngtrzne dotyczy, okresla Zatacznik nr 4 do
Instrukciji.

Wzér klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania danych osobowych
osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu wewngtrznym okreséla Zatgcznik nr 5 do
Instrukcji.

Wiasciwg klauzulg informacyjng, © ktérej stanowi pkt. 8 lub 9 powyzej,
przekazuje sie wiasciwej osobie:
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a)w rozsadnym terminie po pozyskaniu danych osobowych — najpdzniej w
ciggu miesigca — majac na uwadze konkretne okolicznosci przetwarzania
danych osobowych;

b) jezeli dane osobowe maja by¢ stosowane do komunikacji z osoba, ktorej
dane dotycza — najpdzniej przy pierwsze] takiej komunikacji z osoba, ktorej
dane dotycza; lub

c) jezeli planuje sie ujawni¢ dane osobowe innemu odbiorcy — najpdzniej przy
ich pierwszym ujawnieniu.

Wszystkie klauzule informacyjne dotyczace przetwarzania danych osobowych

przekazywane sygnaliscie, osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy lub osobom
trzecim wskazanym w zgfoszeniu, przekazuje si¢ W formie umozliwiajacej
wykazanie spetnienia przez PKA obowiazku informacyjnego.

Dane osobowe, ktre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania S3 niezwfocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Udziat w procesie rozpatrywania zgtoszenia wewngtrznego mogq bra¢ tylko
bezstronne osoby, ktére zostaly zobligowane do zachowania poufnosci, takze
po ustaniu stosunku pracy lub zakohczeniu wspotpracy.

Zapewnia sie ochrong dokumentacji dotyczace] zgtoszen oraz postgpowan
nastepczych:

a) dane papierowe sg przechowywane w szafie zamykanej na klucz, do ktorej
dostep majg tylko osoby upowaznione do przetwarzania danych zwigzanych
z postepowaniami;

b) dostep do systeméw, w ktorych s przetwarzane dane, jest ograniczony do
uprawnionych uzytkownikow, a kazde dziatanie na danych (dostep, edycja,
usuwanie, itp.) jest rejestrowane;

c) dane przekazywane drogg elektroniczng s wczedniej zaszyfrowane iflub
pseudonimizowane

d) dane po ustaniu przydatnosci sg usuwane bezpowrotnie z systemdw, a dane
papierowe niszczone W niszczarce.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzKu z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatah nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem S
przechowywane przez PKA przez okres 3 lat:

a) po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym przekazano zgtoszenie
zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podijecia dziatan
nastepczych; lub

b) po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania
nastepcze; lub

¢) po zakonczeniu postepowan zainicjowanych dziataniami nastepczymi.
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Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych
sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, W
ktdrym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

PKA usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane z€ zgtoszeniem
po uptywie okresu ich przechowywania wskazanym w pkt. 16 i 17 powyzej.
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuje si€.

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

W postepowaniu nalezy odwota¢ sie do numeru sprawy, pod ktorg zostato
zarejestrowane  zgtoszenie od sygnalisty, anie sprawy, ktorej dotyczy
zgtoszenie naruszenia.

PKA w toku realizacji obowigzku informacyjnego dotyczacego przetwarzania
danych osobowych lub realizacji wniosku o dostep do danych osobowych nie
wolno ujawni¢ osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy oraz osobom trzecim
wskazanym w zgtoszeniu, zrédta pochodzenia ich danych osobowych, chyba ze
sygnalista nie spetnia warunkéow wskazanych w art. 6 ustawy 0 ochronie

s

sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie SWojej tozsamosci.
Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikdw
postepowania wyjasniajacego.
Dane sygnalisty mogg by¢ ujawnione tylko we wskazanych okolicznosciach:
a) uprawnionym organom, w zwigzku z prowadzonym postepowaniem;
b) na wniosek i za zgoda sygnalisty.
Sygnalista jest informowany O okolicznoéciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamodci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.
Danych sygnalisty nie zamieszcza sie  w rozdzielnikach dokumentow
zwigzanych z postgpowaniem wyjasniajgcym, ani w korespondencji mailowe;j.
Jezeli zgtoszenie wplynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgtoszen
kanatem, osoba ktéra je otrzyma jest zobligowana do zachowania poufnosci
(takze po zakonczeniu pracy W PKA) oraz niezwtocznie przekaza¢ je do osoby
upowaznionej do rozpatrywania zgtoszen iusunaé wszelkie jej kopie
(np. z poczty e-mail).
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Zalgcznik nr 1 do Instrukcji

ZGODA NA UJAWNIENIE TOZSAMOSCI SYGNALISTY

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

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

Adres e-mail lub numer telefonu

Niniejszym wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajacych
na ustalenie mojej tozsamosci, osobom nieupowaznionym przez Przedsiebiorstwo
Komunikacji Autobusowej Sp. z 0.0. z siedzibg w Gdyni (dale;: LPKA"). Przyjmuje do
wiadomodéci, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne azgoda moze by¢ wycofana
w dowolnym momencie; wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnosC z prawem
przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Oéwiadczenie sygnalisty:

Przyjmuje do wiadomosci, ze:

- wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktdrej ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisOw prawa W zwigzku z
postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w
tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej
dotyczy zgtoszenie, zostatam/em poinformowana/y, ze ujawnienie moich danych
osobowych w takim przypadku, wigze sig z mozliwoscig identyfikacji mojej
tozsamosci przez organy, instytucje i reprezentujace je osoby, ktérym zostanie
przekazane zgtoszenie/do ktérych zostanie ztozone zawiadomienie/zainicjowane
postepowanie lub inne dziatanie/w zwigzku z podejmowanymi dziataniami
nastepczymi,

- zostalam/em poinformowana/y, ze w przypadku, gdy wyraze zgode na
ujawnienie mojej tozsamosci osobom nieupowaznionym przez PKA, dane beda
mogly zostaé udostepnione osobom nieupowaznionym przez PKA, tj. osobom
wskazanym w zgtoszeniu lub osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie (przy realizacji
obowigzku informacyjnego z art. 14 RODO przez PKA lub przy realizacji prawa
tych oséb dostepu do ich danych osobowych z art. 15 RODO).

(czytelny podpis)
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Zatgcznik nr 2 do Instrukcji

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

sygnalisty w celu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania postgpowania

wyjasniajacego na gruncie ustawy o ochronie sygnalistow

1 Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedsigbiorstwo Komunikacji

Autobusowej Sp. z 0.0. z siedzibg w Gdyni, ul. Platynowa 19/21, 81-154 Gdynia, KRS
0000076927, NIP 5861003497, REGON 190396358, www.pkagdynia.pl,  e-mail:
pka@pkagdynia.pl (dalej: ,Administrator”).

. We wszelkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych nalezy

kontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych powotanym przez Administratora, drogg
elektroniczng na nastepujacy adres e-mail: iodo@pkagdynia.pl lub drogg poczty
tradycyjnej na adres Administratora z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych”.

_ Panila dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz

przeprowadzania postgpowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego,
jakiemu podlega administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ ponadto przetwarzane w celu realizacji
prawnie uzasadnionych intereséw Administratora polegajacych w szczegblnosci na
mozliwosci ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi
roszczeniami przez Administratora w zwigzku z art. 6 ust. 1 pkt. f rozporzgdzenia
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 (ogoine
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pozn. zm.) -
dalej RODO.

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

Szczegblne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: W zwigzku z
postepowaniami wyjasniajgcymi  prowadzonymi  przez  organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w
celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze dojs¢ do ujawnienia Pani/Pana
danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
z przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy organ publiczny lub
wtasciwy sad powiadomi Panig/a, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powodéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest
przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w 2zwigzku z otrzymanym
zgtoszeniem. W zwiagzku z tym dane moga byé¢ udostepnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa oraz podmiotom, ktdérym
administrator powierzyt przetwarzanie danych, tzn. podmiot $wiadczacym ustugi dla
Administratora w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub prowadzeniem postepowania
wyjasniajagcego, w tym w szczegolnosci podmiotom bedacym dostawcami systemow
informatycznych i ustug IT, operatorom pocztowym lub kurierom, podmiotom
swiadczgcym ustugi prawne.
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Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dzialaniami. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie
sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie
tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

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

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 dotyczgcych narusza przepisy RODO.

Podanie danych jest dobrowolne ale stanowi warunek przyjgcia przez nas zgtoszenia.
Jesli nie poda Pani/Pan danych kontaktowych, nie bgdziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia
zgtoszenia oraz rozpatrzy¢ zgtoszenia.

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 nierowno 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 jgzyku migowym, anonimowo poprzez
formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.



Zatgeznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 9
Zarzgdu Przedsiebiorstwa Komunikacji Autobusowej Spétka z 0.0. w Gdyni
zdnia 17 wrzesnia 2024 r.

Zalgcznik nr 3 do Instrukcji
Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

sygnalisty, w zwigzku z udzieleniem zgody na ujawnienie jego danych
osobowych

 Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedsigbiorstwo Komunikacji

Autobusowej Sp. z 0.0. z siedzibg w Gdyni, ul. Platynowa 19/21, 81-154 Gdynia, KRS
0000076927, NIP 5861003497, REGON 190396358, www.pkagdynia.pl, e-mail:
pka@pkagdynia.pl (dalej: ,Administrator”).

_ We wszelkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych nalezy

kontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych powotanym przez Administratora, drogq
elektroniczng na nastepujacy adres e-mail: iodo@pkagdynia.pl lub drogg poczty
tradycyjnej na adres Administratora z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych”.

Dane osobowe beda 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 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 (zgoda na ujawnienie tozsamosci), W zwigzku z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan
zwigzanych z obstugg zgloszen wewnetrznych, wtym ujawnienia, w uzasadnionych
przypadkach, tozsamosci sygnalisty.

Dane osobowe beda udostepniane wyigcznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe beda udostepnione
podmiotom zapewniajacym, na podstawie umoéw zawartych przez administratora,
obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane
osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajacym administratora
w zakresie przyjmowania zgtoszen wewnetrznych. Dane osobowe bedg udostepniane
odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan
nastepczych, dane osobowe pozwalajgce na ustalenie tozsamosci sygnalisty mogg by¢
udostepnione osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie lub wskazanym w zgtoszeniu.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci 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 zgodno$¢ 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).

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.

Podanie danych osobowych jest dobrowoline.

Dane osobowe nhie bedg podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie bedg
podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.



Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 9
Zarzgdu Przedsiebiorstwa Komunikacji Autobusowej Spotka z 0.0. w Gdyni
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

Zatacznik nr 4 do Instrukcji

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych osoby,
ktérej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy

1 Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedsigbiorstwo Komunikacji
Autobusowej Sp. z 0.0. z siedzibg w Gdyni, ul. Platynowa 19/21, 81-154 Gdynia, KRS
0000076927, NIP 5861003497, REGON 190396358, www.pkagdynia.pl,  e-mail:
pka@pkagdynia.pl (dalej: ,Administrator’).

2 We wszelkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych nalezy
kontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych powotanym przez Administratora, drogg
elektroniczng na nastepujgcy adres e-mail: iodo@pkagdynia.p! lub drogg poczty
tradycyjnej na adres Administratora z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych”.

3. Pani/lPana 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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych |
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1z pézn.
zm.) - dalej RODO - obowigzek administratora, w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14

czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistdw (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan
zwigzanych z obstugg zgtoszen wewnetrznych.

4. Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujgce dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu
SYGMANBEYE «oremne v morn s ronssissssinnssinsssssgasss s sivess vossansrmmss s assiasssasm snms s sessg s ARSI AT S G
(nalezy uzupeinic zgodnie ze stanem faktycznym)
- jako dane osobowe dotyczgce osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, rozumianej jako
osoba fizyczna, wskazana w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, lub jako osoba, z kiorg osoba, ktora dopuécita sie naruszenia prawa, jest
powigzana.

5 Pani/Pana dane osobowe =zostaly podane przez sygnaliste, | e —
(nalezy poda¢ dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli
sygnalista nie spetnit wymogow okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow. W innym
przypadku wykreslic).

6. Dane osobowe beda udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe bedg udostepnione
podmiotom zapewniajgcym, na podstawie umoéw zawartych przez administratora,
obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy uslug informatycznych). Dane
osobowe moga byé udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajagcym administratora
w zakresie przyjmowania zgtoszen wewnetrznych. Dane osobowe bedg 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 ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu
art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrodle pozyskania danych
osobowych nie stosuje sig, chyba ze sygnalista nie spelia warunkow wskazanych w art.
6 albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

9. Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.




Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 9
Zarzqdu Przedsiebiorstwa Komunikacji Autobusowej Spdtka z 0.0. w Gdyni
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

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 beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie bedg
podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.



Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 9
Zarzqdu Przedsiebiorstwa Komunikacji Autobusowej Spétka z o.0. w Gdyni
zdnia 17 wrzeénia 2024 r.

Zatgcznik nr 5 do Instrukcji

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych osoby

10.

trzeciej wskazanej w zgtoszeniu wewnegtrznym

 Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedsigbiorstwo Komunikacji

Autobusowe] Sp. z 0.0. z siedzibg w Gdyni, ul. Platynowa 19/21, 81-154 Gdynia, KRS
0000076927, NIP 5861003497, REGON 190396358, www.pkagdynia.pl,  e-mail:
pka@pkaadynia.pl (dalej: ,Administrator”).

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

Pani/Pana dane osobowe beda 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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z2016 r. Nr 119, str. 1z pdzn.
zm.) - dalej RODO - obowigzek administratora, 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.

Administrator bedzie przetwarza¢ nastgpujace dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu
sygnalisty:

(nalezy uzupetnic zgodnie ze stanem faktycznym)
- jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnalistg, tj......................
(nalezy podaé dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamodci lub jesli
sygnalista nie spefnit wymogéw okredlonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow. W innym
przypadku wykreslic).

Dane osobowe beda udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe begda udostepnione
podmiotom zapewniajagcym, na podstawie umoéw zawartych przez administratora,
obsluge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane
osobowe moga byé udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajagcym administratora
w zakresie przyjmowania zgtoszen wewnetrznych. Dane osobowe beda udostepniane
odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan
nastepczych.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakorczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

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 zrédle pozyskania danych
osobowych nie stosuje sig, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkow wskazanych w art.
6 albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usunigcia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora

przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl), jezeli uzna PanilPan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.



Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 9
Zarzqdu Przedsiebiorstwa Komunikacji Autobusowej Spétka z o.0. w Gdyni
zdnia 17 wrzesnia 2024 r.

11. Udostepnienie Pani/Pana danych osobowych Administratorowi jest dobrowolne i
nastgpito w zgtoszeniu sygnalisty.

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



