ZARZADZENIE NR 5/2024

Zarzadu
Przedsigbiorstwa Komunikacji Trolejbusowej Spétka z 0.0. w Gdyni

z dnia 23 wrzes$nia 2024 roku

w sprawie: wprowadzenia ,,Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych w Przedsigbiorstwie Komunikacji Trolejbusowej sp. z 0.0. w Gdyni”.

§1
W zwigzku z wejsciem w nowych przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw wprowadza si¢ ,Procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastgpczych w Przedsigbiorstwie Komunikacji Trolejbusowej sp. z
0.0. w Gdyni” stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, przy czym procedura wchodzi w zycie po
uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb wykonujacych prace poprzez
wywieszenie w miejscu ogdlnie dostepnym.

Otrzymuja:

PR ADU
1. ala
2. Zwiazki Zawadowe. dr Riok/Malolepszy
3. Tablica ogtoszen PKT w Gdyni sp. z o.0.




zat. nr 1
do zarzadzenia nr 5/2024
z dnia 23.09.2024r.

PROCEDURA

DOKONYWANIA ZGELOSZEN NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA

DZIAEAN NASTEPCZYCH W PRZEDSIEBIORSTWIE KOMUNIKA CJI
TROLEJBUSOWE] SP. Z 0.0. W GDYNI

Rozdzial 1
Przepisy ogodlne, definicje

§ 1. Ustala si¢ procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych w Przedsigbiorstwie Komunikacji Trolejbusowej sp. z o0.0. w Gdyni,
umozliwiajacg w sposéb niezalezny i zapewniajacy poufnosé zglaszania nieprawidlowosci i
podejmowania dziatan nastgpczych redukujgcych to zjawisko.

§ 2. llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

ustawie - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw;

PKT - nalezy przez to rozumie¢ Przedsigbiorstwo Komunikacji Trolejbusowej sp. z
0.0. z siedzibg w Gdyni.

sygnaliscie - nalezy przez to rozumieé osobe fizycznag, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca;
informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w PKT, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowata, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwiazanym z praca, lub informacje
dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez PKT, w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez
postgpowanie wyjasniajace, wszczgcle kontroli lub postgpowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu cdzyskania srodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewn¢trznej procedury przyjmowania
zgloszen naruszen prawa 1 podejmowania dzialan nastgpczych lub procedury
przyjmowania zgfoszen zewnetrznych 1 podejmowania dziatai nastgpczych;
informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazana sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych i powodéw takich dziatan;
organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z
mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania
dziatan nastgpczych;



8) podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot
publiczny

9) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczng, osobe
prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej
ustawa przyznaje zdolnosé prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg
osoba, ktéra dopuscila sig naruszenia prawa, jest powigzana,

10) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub
przyszle dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w PKT lub na rzecz PKT, w ramach ktérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé¢ dodwiadczenia dziatat odwetowych.

11) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumieé¢ osobg
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwiazanym z praca 1 ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

12) osobie powiazane] z sygnalistg - nalezy przez to rozumiec¢ osobg fizyczna, ktéra moze
doswiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspdlpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
(Dz. U. z 2024 r. poz. 17),

13) naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa, dotyczace:

korupcii;
zamOwien publicznych;
ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw 1 ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;
ochrony $rodowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;
zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;
zdrowia publicznego;
ochrony konsumentéw;
. ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczetistwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;
intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie);
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurenc)i i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

q. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w pkt a-p.
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Rozdzial 2
Sposoby dokonywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste



§ 3. 1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, pisemnie, w tym w postaci
elektroniczne;.

2. Zgioszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane w nastepujacy sposéb:

1) za posrednictwem operatora pocztowego na adres PKT wskazany na stronie
internetowej PKT,

2) poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do sekretariatu PKT;

3) za podrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej na adres elektronicznej
skrzynki podawczej PKT zgloszenie @pktgdynia.pl;

4) bezposrednio w siedzibie PKT - gdy zgtaszajacy wystapi z wnioskiem o
zorganizowanie bezposredniego spotkania, w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest
dokumentowane w formie nagarnia i protokotu spotkania, odtwarzajacego jego
dokladny przebieg, przygotowanego przez PKT.

3. W przypadku przekazywania pisma w sposéb, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1 lub 2, pismo
nalezy przekaza¢ w zaklejonej kopercie z klauzula "poufne” i umiesci¢ w kolejnej zaklejone;j
kopercie.

4. Niezaleznie, od sposobdéw dokonywania zgloszen okreslonych w ust. 2, dopuszcza sie

dokonywanie zgloszen anonimowo w formie pisemne;.

5. Zgtoszenie, o kiérym mowa w ust. 1, powinno szczegélowo opisywaé zdarzenie. W
zgloszeniu nalezy w szczegdlnosci:

1) wskazac osobg, ktérej dotyczy zgtoszenie (co najmniej imig i nazwisko);

2) wskaza¢ przedmiot naruszenia;

3) przedstawi¢ datg 1 miejsce jego wystgpienia lub czas trwania, z zastrzezeniem ust. 7;

4) ujawni¢ dowody potwierdzajace przedstawione zgloszenie (jezeli sygnalista takimi

dowodami dysponuje);

5) przedstawi¢ informacjg, czy sygnalista oczekuje zorganizowania bezposredniego

spotkania;

6) poda¢ dane osobowe sygnalisty (co najmniej imi¢ 1 nazwisko), w tym status tej osoby

- z wyjatkiem, gdy zgloszenie dokonywane jest anonimowo;

7) poda¢ dane osdb, ktére pomagaja w dokonaniu zgloszenia oraz oséb powigzanych ze

zglaszajgcym, jezeli pozostaja w stosunku pracy w PKT;

8) wskaza¢ adres, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie zgtoszenia, o ktérym mowa

w § Bust. 1.

6. Wzér zgloszenia naruszenia prawa okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

7. Daty wystgpienia lub czasu trwania zdarzenia, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 3, nie
wskazuje si¢ w przypadku potencjalnego naruszania prawa, do ktérego prawdopodobnie
dojdzie.

8. Przyjete w PKT srodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszen sa niezalezne
od sposobdéw komunikacji przyjetych w PKT w ramach biezgce] dziatalnosci PKT, a takze
zapewniaja poufno$c i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem
przez osoby nieuprawnione.



§ 4. 1. Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgtoszefi w PKT, dokonywania ich
wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych, o ktérym mowa w art. 8 ustawy, jest Gléwny Specjalista
ds. Umoéw 1 Reklamy i/lub inspektor ochrony danych osobowych zwany danej:
»przyjmujgcym zgltoszenie”.

2. W przypadku, gdy zgloszenie zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest obowigzany do:

1} nieujawniania informacji dotyczacych zgloszenia, a w szczegblnodei informacji
moggcych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia lub osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi, bez
wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

§ 5. 1. Zgloszenia wewngtrznego moga dokonywaé w szczegdlnosei:

1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;j;
4) przedsiebiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspdélnik;
7) czlonek organu osoby prawnej;
8) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazysta;
10} wolontariusz;
11) praktykant;
2. Zgloszenie opatruje sie¢ numerem sprawy, zgodnie z przyjetg w PKT praktykg. Nadany
numer ujmuje si¢ w rejestrze zgloszen wewngtrznych, o ktérym mowa w art. 29 ust. 1 ustawy.
Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 5 do zarzagdzenia.

§ 6. Zgloszenie wewngtrzne nie narusza postanowien rozdzialu 4, z tym, ze zachgea sie
osoby dokonujace zgloszen, aby stosowaly w pierwszej kolejnodci procedure przewidziang w
niniejszym rozdziale w przypadku takich naruszen.

§ 7. Zgtoszenie podlega wpisowi do rejestru zgloszefi wewngtrznych, o ktérym mowa w
art. 29 ust. 1 ustawy.
Rozdziat 3
Dzialania nastepcze

§ 8. 1. Przyjmujacy zgloszenie informuje sygnaliste o przyjeciu zgloszenia niezwlocznie,
nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Potwierdzenie przekazywane
jest na adres podany w zgloszeniu, chyba, ze sygnalista nie podat adresu, na ktdry nalezy
przekazad potwierdzenie przyjecia.

2. Wzdr potwierdzenia sygnaliScie przyjgcia zgloszenia naruszenia prawa stanowi
zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.



3. Przyjmujacy zgtoszenie niezwlocznie dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszema w
zakresie oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgtoszenia, zwtaszcza gdy z uwagi na przedmiot
zgloszenia, naruszenie prawa mogtoby powaznie zaktéci¢ funkcjonowanie PKT. Przyjmujacy
zgloszenie w szczegblnosci ustala, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa,
oraz ustala, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu
dziatania PKT, a jezeli nie nalezy — ustala organ publiczny wiasciwy do podjecia dziatan
nastepczych.

4. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 przyjmujacy zgloszenie wykonuje z nalezyta
starannoscia.

5. Osobg upowazniong do podejmowania dzialain nastgpczych jest oscba przyjmujgca
zgloszenie.

§9. 1. W celu ustalenia prawdziwosci zarzutéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 5 pkt 2,
przyjmujacy zgloszenie moze zwrécié sie do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje w zakresie przekazanego zgloszenia naruszenia prawa. W tym celu, przyjmujacy
zgloszenie wykorzystuje dane kontaktowe wskazane przez sygnaliste.

2. Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktorych mowa w ust. 1
nie wstrzymuje biegu dalszego postgpowania, w tym dochodzenia wewnetrznego i
postgpowania wyjasniajgcego.

§10. 1. Przyjmujacy zgtoszenie podejmuje decyzje w sprawie przeprowadzenia:

1) dochodzenia wewngtrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidtowosci;

2) postgpowania wyjasniajacego, w tym ustalenia dowodéw (z dokumentacji, ze

swiadkéw), na ktérych sygnalista opiera swoje zgloszenie, badz

3) odstgpuje od przeprowadzenia czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1 1 2 w przypadku,
gdy wystapi co najmniej jedna z okolicznosci, o ktérej mowa w ust. 3.

Czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1-3 nie powinny trwaé diuzej niz 2 miesigce od zgloszenia
naruszenia prawa.

2.0 odstgpieniu od przeprowadzenie dzialah nastgpczych, przyjmujacy zgloszenie
zawiadamia Zarzad PKT, sygnalist¢, chyba, ze sygnalista nie podal swojego adresu, a PKT
nie posiada danych umozliwiajacych jego ustalenie lub gdy zgloszenie jest anonimowe oraz
pracownika, ktérego zgloszenie dotyczy w terminie odpowiednio 90 dni od dnia dokonania
zgloszenia, podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.

3. Przyjmujacy zgloszenie odstgpuje od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,
jezeli:

1) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa,

2) sprawa byla juz przedmiotem wezesniejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w pordwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem wewngtrznym;

3) zgloszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne.

4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, przyjmujacy zgloszenic odnotowuje ten fakt

wraz z uzasadnieniem w rejestrze, o ktérym mowa w § 7.



5. Odstepujac od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, pizyjmujacy zgloszenie
moze poinformowaé sygnaliste, ze informacja objgta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w
trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powoddztwa
cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popeinienia przestgpstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wiasciwym
organom do rozpatrzenia w innym trybie.

§ 11. 1. Przyjmujacy zgloszenie moze zwréci¢ sig do Zarzadu PKT o umozliwienie
udzialu w dochodzeniu wewnetrznym lub postepowaniu wyjasniajagcym innych pracownikéw
PKT, ktérych udziat, z uwagi na posiadana wiedze, doswiadczenie lub posiadane informacje
w zakresie objetym zgloszeniem, moZze przyczyni¢ si¢ do wyjasnienia sprawy, objgte]
przedmiotem zgloszenia. Osoby te mogg uczestniczyé w postgpowaniu na podstawie
pisemnego upowaznienia wydanego przez dyrektora.

2. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujacy zgloszenie
moze przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace, w tym dokonaé przestuchania pracownikoéw
majacych lub mogacych mie¢ zwigzek z przedmiotem postgpowania oraz dokona¢ analizy
dokumentacji wewngtrznej] w celu skonfrontowania z przedstawionym zgloszeniem
wewnetrznym. Z przestuchania pracownikéw sporzadza si¢ protokét, ktéry wlacza do akt
Sprawy.

3. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, przyjmujacy zgloszenie
moze - za uprzednia zgodg Zarzadu PKT - zasigga¢ opinii wymagajacej wiedzy
specjalistycznej, w tym bieglego, radcy prawnego, specjalisty z danego zakresu.

§ 12. 1. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w § 10-11, przyjmujacy
zgloszenie dokonuje oceny zebranego materialu dowodowego.

2. Przyjmujacy, uwzgledniajac materiat dowodowy, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza
raport z przeprowadzonego postepowania, ktéry przedstawia Zarzadowi PKT w terminie nie
diuzszym niz 2,5 miesigca od dnia przyjgcia zgloszenia.

3, W raporcie, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy wskaza¢ w szczegdélnosei:

1) opis przedmiotu zgloszenia;

2) osobe, ktérej dotyczy zgloszenie,

3) czynnodci podjete w dochodzeniu wewngetrznym i postgpowaniu wyjasniajacym;

4y ustalenie stanu faktycznego;
5) rekomendowane dzialania naprawcze.

§ 13. Po zapoznaniu si¢ z raportem, o ktérym mowa w § 12 ust. 2, Zarzad PKT
podejmuje odpowiednie sSrodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym
dyscyplinujace pracownikéw odpowiedzialnych za naruszenia prawa oraz dzialania
zapobiegajace postawaniu naruszen prawa w przyszlosci.

§14. 1. Zarzad PKT przekazuje sygnalicie informacj¢ zwrotng, w ktdrej stwierdza
wystgpienie lub stwierdza brak wystgpienia naruszenia prawa oraz informuje o $rodkach,
ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. W
informacji wskazuje si¢ przyczyny podjecia danego dziatania.



2. Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 1 jest przekazywana osobie zgiaszajacej
naruszenie w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, w terminie 3
miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba, ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przesta¢ informacj¢ zwrotna.

§ 15. 1. Kanaty komunikacji przyjgte w niniejszej procedurze sg niezalezne od kanatéw
komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnoéci PKT.

2. Kanaty komunikacji, o ktérych mowa w ust. 1 zapewniaja kompletnos¢, poufnosé i
integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed dostgpem o0s6éb nieupowaznionych, a
takze pozwalaja na przechowywanie informacji w sposéb trwaty w celu umozliwienia
prowadzenia dalszego postgpowania wyjasniajacego.

Rozdzial 4
Z.gloszenia zewnetrzne

§ 16. 1. Tryb dokonywania zgloszen zewnetrznych okreslaja przepisy rozdziatu 4 ustawy.

2. Zgloszente zewngtrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

3. Zgloszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informacji ¢ naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

Rozdzial S
Obowiazek zachowania poufnosci i ochrony danych osobowych

§17.1. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy
zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

2. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, dopuszczone sa wylgcznie osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie PKT.

3. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i
danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

4. Osoby upowaznione uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do
informacji obj¢tych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty,
osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

5. Szczegbtowe zasady 1 obowigzki zwigzane z ochrong poufnosci informacji oraz
przetwarzaniem danych osobowych w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych zawiera Instrukcja ochrony informaciji



i danych osobowych sygnalisty, osoby, kiérej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu, stanowiacg zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

6. Informacje dotyczace przetwarzania przez PKT danych osobowych w zwigzku z
czynnosciami podejmowanymi w zwigzku z procedurg zgloszen wewnetrznych publikowane
s3 takze na stronie internetowej PKT, w zakiadce ,,Zgloszenia wewnetrzne”.

Rozdziat 6
Postanowienia koficowe

§ 18. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy
ustawy oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

§ 19. Pracownicy zatrudnieni w PKT =zapoznaja si¢ z regulaminem, a fakt ten
potwierdzaja wiasnorecznym podpisem. W przypadku pracownikéw przyjmowanych do
pracy, zapoznaje si¢ pracownika z regulaminem przed dopuszczeniem do pracy.

§ 20. Pracownicy potwierdzajg fakt zapoznania sie z tredcig regulaminu na pismie,
zgodnie z wzorem, stanowigcym zalacznik nr 6 do zarzagdzenia.

§ 21. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
0s6b wykonujgcych prace poprzez wywieszenie w miejscu ogélnie dostgpnym.

§ 22. Osobie ubiegajgce] si¢ o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w PKT,
PKT przekazuje informacje o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.



zal. nr 2 do zarzadzenia nr 5/2024 z dnia 23.09.2024

(oznaczenie osoby zghaszajacej)” (miejscowosé, data)

(adres na kt6ry nalezy wystaé
powiadomienie o przyjeciu zgloszenia)

Zgloszenie
naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistéw

Przedsiebhiorstwo Komunikacji
Trolejbusowej sp. 0.0. w Gdyni

Dziatajac na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928)
oraz Procedury dokonywania zgloszefi naruszen prawa, obowiazujacej w Przedsigbiorstwie Komunikacji
Trolejbusowej sp. z 0.0. zglaszam naruszenie prawa w kontekscie zwigzanym z praca.

1. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenia (nalezy wskazaé osobe fizycing, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcq osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé prawng, wskazang
w zgloszeniu, jako osoba ktéra dopuscita sig naruszenia prawa lub z kiérg osoba ta jest powigzana).

2. Naruszenie polegalo na ............. (tutaj nalezy wskazac jakie naruszenie/naruszenia sq
zglaszane).
3. Naruszenie mialo miejsce W ....cccccieenins (nalezy podaé miejsce) w dniu ... (nie

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

4. Wskazanie dowodow potwierdzajacych przedstawione zgloszenia (nalezy wypefnié, jezeli
zgtaszajgcy dysponuje takimi dowodami).

5. Czy zglaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkamia (podkresiic wiasciwe):
TAK/NIE. W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgtoszenia, obejmujacej
ustalenie, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie spotkanie bedzie
zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania zgloszenia, pod warunkiem, Ze zgtaszajacy podat dane
kontaktowe.

6. Status osoby zglaszajacej naruszenie (nalezy pokreslié wiasciwe):

l.pracownik;

2.byly pracownik;

3.0soba ubiegajaca sig¢ o zatrudnienie;

4.0soba swiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy

cywilnoprawnej;

5.przedsigbiorca;

6.stazysta;

7.wolontariusz;

&.praktykant;

9.inny (Gaki?) ...cccerivierinnnne

(podpis zgtaszajacego)

“nie dotyczy 0sdb dokonujacych zgtoszenia anonimowego
“jezeli zglaszajacy nie poda adresu, nie zostanie przestane potwierdzenie przyjeeia zgloszenia i informacja zwrotna w zakresie planowanych lub pudjetych
dziatan nastgpczych.



Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobewych sygnalisty w celu przyjecia zgloszenia
oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajacego lub podjecia dziatah nastepczych na gruncie ustawy o
ochronie sygnalistow

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedsiebiorstwo Komunikacji Trolejbusowej Sp. z 0.0. z
siedzibg w Gdyni, ul. Zakret do Oksywia nr 1, 81-244 Gdynia, KRS 0000035725, NIP 586-19-24-932,
REGON 191304973, www.pktgdynia.pl, e-mail: zgtoszenie @pktgdynia.pl (dalej: ,.,Administrator™).

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

Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania postepowania
wyjasniajacego lub podj¢cia dziatan nastepczych na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega
Administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r, 0 ochronie sygnalistéw. Pani/Pana dane osobowe
moga by¢ ponadto przetwarzane w celu realizacji prawnie uzasadnionych intereséw Administratora
polegajgcych w szezegblnosci na mozliwosei 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 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z 2016 1. Nr 119,
str. 1 z pézn. zm.) - dalej RODO.

Ochrona tozsamosci sygnalisty: Moze Pani/Pan dokona¢ zgloszenia anonimowego. W przypadku podania
danych umozliwiajacych identyfikacje¢ Pani/Pana tozsamosci, Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie
postgpowania w zgloszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyraZna zgods.

Szczegélne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: W zwiazku z postepowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami 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 obowiazkiem
wynikajacym z przepisOw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ publiczny lub
wlasciwy sad powiadomi Pania/Pana, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powodow ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozid
postgpowaniu wyjasniajagcemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych, w zwiazku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym
dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa oraz
podmiotom, ktérym Administrator powierzyl przetwarzanie danych, tzn. podmiot $wiadczacym uslugi dla
Administratora w zwigzku z przyjeciem zgloszenia, prowadzeniem postepowania wyjasniajacego lub
podejmowaniem dziatan nastgpczych, w tym w szczegélnosci podmiotom bedacym dostawcami systemdw
informatycznych i ustug IT, operatorom pocztowym lub kurierom, podmiotom §wiadczacym ustugi prawne.
Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialtan nastepczych oraz
dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakodczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie lub zakonczono dzialania nastepeze, lub po zakonczeniu
postegpowarl zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.
Posiada Pani/Pan prawo Zzgdania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/Panu takZze prawo do Zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a



10.

I1.

takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie
nie jest niezbedne do wywiazania si¢ przez Administratora z obowiazku prawnego i nie wystepuja 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 dotyczacych
narusza przepisy RODO.

Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez nas zgloszenia. Jesli nie poda Pani/Pan
danych kontaktowych, nie bgdziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia zgtoszenia oraz informowaé o przebiegu
naszych dziatan, zwiazanych z tym zgloszeniem.

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 naruszylo 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 takZze mozliwosc przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz kontaktowy

na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatdw.



zal.nr 3
do zarzadzenia nr 5/2024
z dnia 23.09.2024

Wzér potwierdzenia przyjecia zgloszenia

{miejscowosé, data)

Potwierdzenie
sygnaliScie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

Pani/Pan

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

Na podstawie § 8 ust. | zatacznika nr | do zarzadzemia nr ............ Zarzadu spdiki z dnia
..................... w sprawie ustalenia Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastgpczych w Przedsiebiorstwie Komunikacji Trolejbusowej sp. z
0.0. w Gdyni, potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, dokonane w dniu

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sa
poufnosciag w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktdrej dotyczy
zgloszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodéw
takich dziatan, nastapi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, tj. do dnia ....cccoovvveeneenn. na adres podany w zgtoszeniu.



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty w celu przyjecia
zgloszenia oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajacego lub podjecia dziatan
nast¢pczych na gruncie ustawy o ochronie sygnalistow

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedsigbiorstwo Komunikacji Trolejbusowej
Sp. z 0.0. z siedzibg w Gdyni, ul. Zakret do Oksywia nr 1, 81-244 Gdynia, KRS 0000035725, NIP
586-19-24-932, REGON 191304973, www.pktedvnia.pl, e-mail: zgloszenie @ pktedynia.pl (dale;j:
,LAdministrator™),

2. We wszelkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych nalezy kontaktowaé si¢ z
Inspektorem Ochrony Danych powotanym przez Administratora, droga elektroniczna na
nastgpujgcy adres e-mail: iod@pktgdynia.pl lub droga poczty tradycyjnej na adres Administratora
z dopiskiem ,.Inspektor Ochrony Danych”.

3. Pani/Pana dane osobowe begda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania
postepowania wyjasniajacego lub podjecia dziatai nastgpczych na podstawie obowiazku
prawnego, jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow. Pani/Pana dane osobowe moga byé 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 Europejskicgo i Rady
(UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z
2016 1. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.) - dalej RODO.

4. Ochrona tozsamosci sygnalisty: Moze Pani/Pan dokona¢ zgloszenia anonimowego. W
przypadku podania danych osobowych umozliwiajacych identyfikacje Pani/Pana tozsamosci,
Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom {tzn. osobom spoza
zespolu odpowiedzialnego za prowadzenie postgpowania w zgloszonej sprawie), chyba ze za
Pani/Pana wyrazng zgoda.

5. Szczegdlne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: W zwiazku z postepowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczue lub postgpowaniami przygotowawczymi
lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/Panu prawa do
obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dzialanie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego
ujawnienia, wiasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadomi Pania/Pana, przesylajac w
postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia danych osobowych.
Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postgpowaniu wyjasniajgcemu lub
postgpowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

6. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem. W
zwigzku z tym dane moga by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepiséw prawa oraz podmiotom, ktdrym Administrator powierzyl przetwarzanie
danych, tzn. podmiot $wiadczgcym ustugi dla Administratora w zwiazku z przyjeciem zgloszenia,
prowadzeniem postgpowania wyjasniajacego lub podejmowaniem dziatan nastepczych, w tym w
szczegOlnosci  podmiotom bedacym dostawcami  systeméw informatycznych i ustug IT,
operatorom pocztowym lub kurierom, podmiotom $wiadczacym ustugi prawne.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po



10.
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zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie lub zakoficzono dziatania
nastgpcze, lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Dane osobowe,
ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania s niezwlocznie usuwane. Usunigeie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Posiada Pani/Pan prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przysluguje Pani/Panu takze prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przyshiguje ono jedynie w sytuaciji,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z
obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrz¢dne 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 dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez nas zgloszenia. Jesli nie
poda Pani/Pan danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzié przyjecia zgloszenia oraz
informowa¢ o przebiegu naszych dziatan, zwiazanych z tym zgloszeniem.,

Dane osobowe nie bgda podlegaly profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kio uwaza, Ze panistwo naruszylo jego
prawa, ze jest nierdwno traktowany.,

Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,

Adres korespendencyjny: Biuro RPO, al. Solidarmosci 77, 00-090 Warszawa

[stnieje takZe mozliwos¢ przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz

kontaktowy na stronie tub osobiscie w jednym z oddziatéw.,



zal. nr 4
do zarzadzenia nr 5/2024
z dnia 23.09.2024r.

INSTRUKCJA OCHONY POUFNOSCI INFORMACJI I OCHRONY DANYCH

OSOBOWYCH SYGNALISTY, OSOBY KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE ORAZ

OSOBY TRZECIEJ WSKAZANE] W ZGLOSZENIU

Instrukcja stanowi integralng czes¢ Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podefmowania dzialan nastgpczych w Przedsigbiorstwie Komunikacji Trolejbusowej sp. z 0.0. w
Gdyni (dalej: ,PKT”), w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024r., poz. 928).

IL

Zasady ogoélne

Niniejsza instrukcja (dalej: , Instrukcja”) zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej
ochrony sygnalistéw, czyli oséb zglaszajacych informacje o naruszeniach prawa, a takze
0s6b, ktére pomagaja sygnaliscie dokonaé zgloszenia, osdb, ktérych dotyczy zgloszenie oraz
0s6b trzecich wskazanych w zgtoszeniu.

Dostgp do danych oséb wskazanych w pkt. 1 moze mied tylko i wylacznie osoba, ktéra
otrzymala upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wtym zakresie izostala
zobligowana do zachowania poufnosci.

Jezeli zgloszenie dotyczy innych oséb niz sygnalista (np. poszkodowanych lub swiadkéw),
nalezy zapewni¢ ochron¢ poufnodci ich tozsamoscei, na takich samych zasadach jak ochrona
danych sygnalisty opisana w Instrukcji.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne 1 nie mogg by¢ ujawniane w toku prowadzonego
postepowania stronom i uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznego i jednoznacznego
przyzwolenia ze strony sygnalisty. Wzér zgody sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci
stanowi zalacznik nr 1 do Instrukcji.

Wobec danych sygnalisty stosuje si¢ pseudonimizacjg, czyli przetworzenie danych
osobowych w taki sposdb, by nie mozna ich bylo juz przypisa¢ konkretnej osobie, ktérej dane
dotycza, bez uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem, Ze takie dodatkowe informacje
sa przechowywane osobno 1isg objete sSrodkami technicznymi 1 organizacyjnymi
uniemozliwiajacymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych jest przekazywana przy

pierwszym kontakcie z sygnalistg. Przekazanie klauzuli informacyjnej wymaga zachowania
formy umozliwiajacej wykazanie jej przekazania.

Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgloszen gwarantuje si¢ niezaleznosé
w wykonywaniu swoich dziatan — nie moga one otrzymywac instrukcji postepowania od
zadnej osoby z PKT.

Zasady ochrony danych sygnalisty

Dostep do kanaldéw przyjmowania zgloszen wewngtrznych majg tylko iwylacznie osoby
upowaznione przez PKT do rozpatrywania zgloszen wewnetrznych.
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Dostgp do danych wrejestrze zgtoszen wewnetrznych ma tylko iwylacznie osoba
upowazniona do przetwarzania danych sygnalistGw.

Osoba wyznaczona do przyjmowania zgloszen, niezwlocznie po otrzymaniu zgloszenia
dokonuje pseudonimizacji danych sygnalisty inadaje mu identyfikator (np. numeryczny),
ktéry bedzie wykorzystywany podczas postgpowania wyjasniajgcego.

Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajgce bezposrednig lub
posrednig identyfikacje sygnalisty, ze szczegSlnym uwzglednieniem tego, czy sama tresé
zgloszenia nie wskazuje na tozsamos¢ sygnalisty.

Nie dokonuje si¢ pseudonimizacji danych sygnalisty, jezeli wyraznie i jednoznacznie wyrazit
on zgode na upublicznienie jego danych. Wzér zgody sygnalisty na ujawnienie jego
tozsamoscl stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukcji.

Jezeli zgloszenie nie zawiera wszystkich wymaganych danych zgodnie z §3 ust. 5 Procedury
oraz sygnalista podat adres do kontaktu, informacja o zakresie danych wymaganych do
skutecznego zgloszenia naruszenia prawa jest przekazywana sygnaliScie w potwierdzeniu
przyjecia zgloszenia, wraz zinformacja o koniecznosci uzupelnienia danych w
nieprzekraczalnym terminie 7 dni od daty doreczenia potwierdzenia pod rygorem
pozostawienia zgloszenia bez rozpatrzenia.

Wraz z potwierdzeniem przyjecia zgloszenia wewnetrznego sygnaliscie przekazuje sig
klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania jego danych osobowych okreSlong w
Zatagczniku nr 3 do Instrukcji.

Niezwlocznie po otrzymaniu od sygnalisty wyraznej i jednoznacznej zgody na ujawnienie
jego danych osobowych pozwalajacych na ustalenie jego tozsamosci, sygnaliscie przekazuje
si¢ klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania jego danych osobowych okreslona w
Zataczniku nr 5 do Instrukceji

Wzor klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania danych osobowych osoby, ktérej
zgtoszenie wewnetrzne dotyczy, okresla Zatacznik nr 6 do Instrukeji.

Wzor klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania danych osobowych osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu wewnetrznym okresla Zatgcznik nr 4 do Instrukcji.

Witasciwa klauzule informacyjna, o ktérej stanowi pkt. 9 lub 10 powyzej, przekazuje sig
wlasciwej osobie:

a) w rozsadnym terminie po pozyskaniu jej danych osobowych — najpéZniej w ciggu miesigca
— majac na uwadze konkreine okolicznosci przetwarzania danych osobowych;

b) jezeli dane osobowe maja by¢ stosowane do komunikacji z osobg, ktérej dane dotycza —
najpozniej przy pierwszej takiej komunikacji z osoba, ktérej dane dotycza; lub

c) jezeli planuje si¢ ujawniC jej dane osobowe innemu odbiorcy — najpézniej przy ich
pierwszym ujawnieniu.

Wszystkie klauzule informacyjne dotyczace przetwarzania danych osobowych przekazywane
sygnaliscie, osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy lub osobom trzecim wskazanym w zgloszeniu,
przekazuje si¢ w formie umozliwiajacej wykazanic speinienia przez PKT obowigzku
informacyjnego wynikajgcego z przepiséw art. 13 lub 14 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.) - dalej ,,RODO™.
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Dane osobowe, kiSre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sa zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Udziat w procesic rozpatrywania zgloszenia wewnetrznego moga bra¢ tylko bezstronne
osoby, ktére zostaly zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy
lub zakonczeniu wspétpracy z PKT.

Zapewnia si¢ ochrong dokumentacji dotyczacej zgloszen oraz postepowan nastepczych:

a) dane papierowe sg przechowywane w szafie zamykanej na klucz, do ktérej dostep maija
tylko osoby upowaznione do przetwarzania danych zwiazanych z postepowaniami;

b) dostgp do systeméw, w kidrych sg przetwarzane dane, jest ograniczony do uprawnionych
uzytkownikéw, akazde dzialanie na danych (dostep, edycja, usuwanie, itp.) jest
rejestrowane;

¢) dane  przekazywane droga elektroniczng sg wczedniej  zaszyfrowane  i/lub
pseudonimizowane

d) dane po ustaniu przydatnosci sa usuwane bezpowrotnie z systeméw, a dane papierowe
NiSZCZONE W niszczarce.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez PKT
przez okres 3 lat:

a) po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie zewnetrzne do
organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych; lub

b) po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastgpeze; lub
¢) po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych dziataniami nastepczymi.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych 53
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

PKT usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwiazane ze zgloszeniem po uptywie
okresu ich przechowywania wskazanym w pkt. 161 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.

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

W postgpowaniu nalezy odwotaé sig do numeru sprawy, pod ktéra zostalo zarejestrowane
zgtoszenie od sygnalisty, a nie sprawy, ktérej dotyczy zgloszenie naruszenia.

PKT w toku realizacji obowigzku informacyjnego dotyczacego przetwarzania danych
osobowych lub realizacji wniosku o dostep do danych osobowych nie wolno ujawnié osobie,
ktérej zgloszenie dotyczy oraz osobom trzecim wskazanym w zgloszeniu, Zrédta pochodzenia
ich danych osobowych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6
ustawy o ochronie sygnalistéw albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania
wyjasniajacego.

Dane sygnalisty moga by¢ ujawnione tylko we wskazanych ckolicznosciach:
a) uprawnionym organom, w zwiazku z prowadzonym postepowaniem;

b) na wniosek i za zgoda sygnalisty.
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Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, w ktdrych ujawnienie jego tozsamosci stanie
si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
Z postgpowaniem wyjasniajacym, ani w korespondencji mailowej.

Jezeli zgloszenie wplynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgloszen kanatem,
osoba ktora je ofrzyma jest zobligowana do zachowania poufnosci (takze po zakonczeniu
pracy w PKT) oraz niezwlocznie przekaza¢ je do osoby upowaznionej do rozpatrywania
zgloszen 1 usunac wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail).



Zalgcznik nr 1 do Instrukcji

ZGODA NA UJTAWNIENIE TOZSAMOSCI SYGNALISTY

Adres e-mail lub numer telefonu

Niniejszym wyrazam zgodg¢ na ujawnienic moich danych osobowych, pozwalajacych na ustalenie
mojej tozsamosci, osobom nieupowaznionym przez Przedsigbiorstwo Komunikacji Trolejbusowej
Sp. z 0.0. z siedzibg w Gdyni (dalej: ,,PKT”). Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze wyrazenie zgody jest
dobrowolne a zgoda moze by¢ wycofana w dowolnym momencie; wycofanie zgody nie ma wptywu
na zgodnosc z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Oswiadczenie sygnalisty:

Przyjmuje do wiadomosci, ze:

wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktdrej ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowanja prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktdrej dotyczy zgloszenie, zostalam/em poinformowana/y, ze ujawnienie moich danych
osobowych w takim przypadku, wigze si¢ z mozliwoscia identyfikacji mojej tozsamosci przez
organy, instytucje i reprezentujgce je osoby, ktérym zostanie przekazane zgtoszenie/do ktérych
zostanie zlozone zawiadomienie/zainicjowane postepowanie lub inne dziatanie/w zwigzku z
podejmowanymi dziataniami nastepczymi;

zostatam/em poinformowana/y, ze w przypadku, gdy wyraze zgod¢ na ujawnienie mojej
tozsamos$ci osobom nieupowaznionym przez PKT, dane beda mogty zostaé udostepnione
osobom nieupowaznionym przez PKT, tj. osobom wskazanym w zgloszeniu lub osobom,
ktorych dotyczy zgloszenie (przy realizacji obowiazku informacyjnego z art. 14 RODO przez
PKT lub przy realizacji prawa tych oséb do dostepu do ich danych osobowych z art. 15
RODO).

(czytelny podpis)



Zatgcznik nr 2 do Instrukcji

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty w celu
przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego na gruncie ustawy o
ochronie sygnalistow

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedsi¢biorstwo Komunikacji Trolejbusowej Sp. z
0.0. z siedzibg w Gdyni, ul. Zakret do Oksywia nr 1, 81-244 Gdynia, KRS 0000035725, NIP 586-19-24-
932, REGON 191304973, www.pktgdynia.pl, e-mail: zgloszenie@pktedynia.pl (dalej:
LAdministrator™).

2. We wszelkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych nalezy kontaktowaé sig z
Inspektorem Ochrony Danych powotanym przez Administratora, droga elektroniczng na nastgpujacy
adres e-mail: ijod@pktgdynia.pl lub drogg poczty tradycyjnej na adres Administratora z dopiskiem
»Inspektor Ochrony Danych™.

3. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania
post¢gpowania wyjasniajacego lub podjecia dziatan nastepczych na podstawie obowigzku prawnego,
jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistéw.
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ ponadto przetwarzane w celu realizacji prawnie uzasadnionych
intereséw Administratora polegajacych w szczegdlno$ci 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 1.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. U, UE. L. 22016 1. Nr 119, str. | z p6zn. zm.) - dalej RODO.

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

5. Szczegdlne przypadki, gdy moze doj$¢ do ujawnienia danych: W zwiazku z postepowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/Panu prawa do obrony, moze
dojs¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym 1 proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ
publiczny lub wlasciwy sad powiadomi Panig/Pana, przesylajagc w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powoddw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli
moze zagrozi¢ postgpowaniu wyjasniajgcemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, Iub sgdowemu.

6. Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem. W zwiazku
z tym dane moga by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw
prawa oraz podmictom, ktérym Administrator powierzyl przetwarzanie danych, tzn. podmiot
swiadczgcym ustugi dla Administratora w zwiazku z przyjeciem zgloszenia, prowadzeniem
postepowania wyjasniajagcego lub podejmowaniem dzialan nastepczych, w tym w szczegdlnosei
podmiotom bgdacym dostawcami systemOw informatycznych i ustug IT, operatorom pocztowym lub
kurierom, podmictom swiadczacym ustugi prawne.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem $3 przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane.
Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, e nie maja 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 zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
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a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbgdne do wywiazania si¢ przez Administratora z obowiazku 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
dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie danych jest dobrowolne ale stanowi warunek przyjecia przez nas zgltoszenia. Jesli nie poda
Pani/Pan danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjgcia zgloszenia oraz rozpatrzyé
zgloszenia.

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

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sig zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze pafistwo naruszylo 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 zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz
kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatéw.



Zalacznik nr 3 do Instrukcji

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

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedsigbiorstwo Komunikacji Trolejbusowej Sp. z
0.0. z siedzibg w Gdyni, ul. Zakret do Oksywia nr 1, 81-244 Gdynia, KRS 0000035725, NIP 586-19-24-
932, REGON 191304973, www.pktgdynia.pl, e-mail: zgloszenie@pktedynia.pl  (dalej:
,,2Administrator”).

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

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 o0séb fizycznych
w zwiazku 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 20167.
Nr 119, str. 1 zpézn. zm.) - dalej RODO (zgoda na ujawnienie tozsamosci), w zwigzku z przepisami
ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan
zwigzanych z obstuga zgloszen wewnetrznych, wtym ujawnienia, w uzasadnionych przypadkach,
tozsamosci sygnalisty.

Dane osobowe beda udostgpniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepisow prawa. Dane osobowe beda udostgpnione podmiotom zapewniajacym, na
podstawie umow zawartych przez Administratora, obstuge dziatalnosci Administratora (np. dostawcy
ustug informatycznych). Dane osobowe moga by¢ udostgpnione podmiotom zewnetrznym wspierajacym
Administratora w zakresie przyjmowania zgtoszen wewnetrznych. Dane osobowe beda udostepniane
odrebnym administratorom, tj. wiasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych,
dane osobowe pozwalajace na ustalenie tozsamosci sygnalisty moga by¢ udostepnione osobom, ktérych
dotyczy zgtoszenie lub wskazanym w zgloszeniu.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoiiczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu 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 bgda udostgpniane (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 dobrowolne.

Dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda podejmowane
decyzje w sposéb zautomatyzowany.



Zatacznik nr 4 do Instrukcji

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych osoby, ktérej zgloszenie

wewnetrzne dotyczy

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedsiebiorstwo Komunikacji Trolejbusowej Sp. z
0.0. z siedzibg w Gdyni, ul. Zakret do Oksywia nr 1, 81-244 Gdynia, KRS 0000035725, NIP 586-19-24-
932, REGON 191304973, www.pktgdynia.pl. e-mail: zgloszenie @pktedynia.pl (dalej:
,»,Administrator”).

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

Pani/Pana dane osobowe bgdg 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 0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr
119, str. 1 z pézn. zm.) - dalej ,RODO” — obowiazek administratora, w zwiazku z przepisami ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928 - dalej: ,,Ustawa”), w celu realizacji
zadan zwigzanych z obstuga zgtoszen wewnetrznych.

Administrator bedzie przetwarza¢ nastgpujace dane osobowe, wskazane w zgloszeniu sygnalisty:
(nalezy uzupetnicé zgodnie ze stanem Sfaktyeznym)
- Jjako dane osobowe dotvczgce osoby, ktdrej dotvezy zgloszenie, rozumianej jako osoba fizyczna,
wskazana w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdérg osoba,
ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powiazana.

Pani/Pana  dane  osobowe  zostaly  podane  przez  sygnaliste,  G.....oooooiiooi..
(nalezy podaé dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgode na wjawnienie rozsamosci lub jesli sygnalista nie
spetnit wymogow okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow. W innym przypadku wykreslié).

Dane osobowe beda udostgpniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepisow prawa. Dane osobowe beda udostgpnione podmiotom zapewniajacym, na
podstawie uméw zawartych przez Administratora, obstuge dziatalnosci Administratora (np. dostawcy
ustug informatycznych). Dane osobowe moga by¢ udostgpnione podmiotom zewngtrznym wspierajacym
Administratora w zakresie przyjmowania zgloszen wewnetrznych. Dane osobowe bedg udostepniane
odrgbnym administratorom, tj. wlasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.
Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan 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 Zzrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje si¢, chyba
ze sygnalista nie spetnia warunkow wskazanych w art. 6 Ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na takie
przekazanie.

Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia ich 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 Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.

. Udostepnienie Pani/Pana danych osobowych Administratorowi jest dobrowolne i nastapito w zgltoszeniu

sygnalisty.

. Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda podejmowane

decyzje w sposob zautomatyzowany.



Zatacznik nr 5 do Instrukeji

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych osoby trzeciej wskazanej

w zgloszeniu wewnetrznym

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedsigbiorstwo Komunikacji Trolejbusowej Sp. z
0.0. z siedziba w Gdyni, ul. Zakret do Oksywia nr 1, 81-244 Gdynia, KRS 0000035725, NIP 586-19-24-
932, REGON 191304973, www.pktedynia.pl, e-mail: zgloszenie@pktgdynia.pl  (dalej:
,,2Administrator™).

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

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 oséb fizycznych w
zwigzKu z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr
119, str. 1 z p6zn. zm.) - dalej RODO - obowigzek administratora, w zwiazku z przepisami ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928 - dalej: ,,Ustawa™), w celu realizacji
zadan zwiazanych z obstuga zgloszen wewnetrznych.

Administrator bedzie przetwarza¢ nastgpujace dane osobowe, wskazane w zgloszeniu sygnalisty:
(nalezy wzupetnicé zgodnie ze stanem faktycznym)
- jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste, e
(nalezy poda¢é dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazil zgode na wjawnienie toisamosci lub jesli sygnalista nie
spetnit wymogdw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow. W innym przypadku wykreslic).

Dane osobowe beda udostgpniane wylgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepisow prawa. Dane osobowe beda udostgpnione podmiotom zapewniajacym, na
podstawie uméw zawartych przez Administratora, obstuge dziatalnosci Administratora (np. dostawcy
ustug informatycznych). Dane osobowe moga by¢ udostgpnione podmiotom zewnetrznym wspierajacym
Administratora w zakresie przyjmowania zgtoszen wewngtrznych. Dane osobowe beda udostepniane
odrgbnym administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu 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 sie, chyba
ze sygnalista nie spetnia warunkow wskazanych w art. 6 Ustawy albo wyrazit wyrazna 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 Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.

. Udostgpnienie Pani/Pana danych osobowych Administratorowi jest dobrowolne i nastapito w zgloszeniu

sygnalisty.

. Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda podejmowane

decyzje w sposéb zautomatyzowany.



zat. nr 5
do zarzadzenia nr 5/2024
z dnia 23.09.2024r.

Wzor rejestru zgloszeni wewngtrznych

Przedsigbiorstwo Komunikacji Trolejbusowej Sp. z 0.0. z siedziba w Gdyni

Rejestr zgltoszen wewnetrznych

Nr zgloszenia: Data dokonania zgloszenia:

Data zakonczenia sprawy:

1. Przedmiot naruszenia prawa:

2. Dane osobowe sygnalisty:

3. Adres do kontaktu sygnalisty:

4. Dane osobowe osoby, ktdrej zgloszenie dotyczy:

5. Informacja o podjetych dziataniach nastepczych:

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszes wewnetrznych sq przechowywane przez okres 3 lat po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w kidrym zakowhczono dziatania nastgpcze, lub po zakoviczeniu postepowar
zainicjowanych tymi dziclaniami.

Dla kazdego zgloszenia wypelnia sie osobrg karte.



zal. nr 6
do zarzadzenia nr 5/2024
z dnia 23.09.2024r.

Oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu sie z przepisami Procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie § 19 zalgcznika nr 1 do zarzadzenia nr ....... zdnia e, W sprawie
ustalenia Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Przedsigbiorstwie Komunikacji Trolejbusowej sp. z 0.0. w Gdyni ja nizej
podpisana/y oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z tre§cia niniejszej Procedury.

Podpis pracownika



