zal. nr 5

INSTRUKCJA OCHRONY POUFNOSCI INFORMACJI | OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH SYGNALISTY, OSOBY KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE ORAZ
OSOBY TRZECIEJ WSKAZANEJ W ZGLOSZENIU

Instrukcja stanowi integralng czes¢ Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastgpczych W Przedsiebiorstwie 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).

. Zasady ogolne

1. Niniejsza instrukcja (dalej: ,,Instrukcja”) zostaje ustanowiona w celu zapewnienia
nalezytej ochrony sygnalistow, czyli 0sob zgtaszajacych informacje o naruszeniach
prawa, atakze 0sob, ktore pomagaja sygnaliscie dokonaé zgloszenia, 0sob, ktorych
dotyczy zgloszenie oraz 0sob trzecich wskazanych w zgtoszeniu.

2. Dostep do danych osob wskazanych w pkt. 1 moze mie¢ tylko i wylgcznie osoba, ktora
otrzymata upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie i zostata
zobligowana do zachowania poufnosci.

3. Jezeli zgloszenie dotyczy innych osob niz sygnalista (np. poszkodowanych lub
$wiadkow), nalezy zapewni¢ ochrong poufnosci ich tozsamos$ci, na takich samych
zasadach jak ochrona danych sygnalisty opisana w Instrukcji.

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

5. Wobec danych sygnalisty stosuje si¢ pseudonimizacje, czyli przetworzenie danych
osobowych w taki sposob, by nie mozna ich byto juz przypisa¢ konkretnej osobie, ktorej
dane dotycza, bez uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem, ze takie dodatkowe
informacje sa przechowywane o0sobno isg objete $rodkami technicznymi
I organizacyjnymi uniemozliwiajacymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej
do zidentyfikowania osobie fizycznej.

6. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych jest przekazywana

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

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

1. Zasady ochrony danych sygnalisty

1.  Dostep do kanatow przyjmowania zgloszen wewnetrznych maja tylko i wytacznie osoby
upowaznione przez PKT do rozpatrywania zgloszen wewngtrznych.

2. Dostep do danych w rejestrze zgloszen wewngtrznych ma tylko i wytacznie osoba
upowazniona do przetwarzania danych sygnalistow.
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Osoba wyznaczona do przyjmowania zgloszen, niezwlocznie po otrzymaniu zgloszenia
dokonuje  pseudonimizacji  danych  sygnalisty inadaje mu identyfikator
(np. numeryczny), ktory bedzie wykorzystywany podczas postgpowania wyjasniajgcego.

Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajace bezposrednia
lub posrednig identyfikacje sygnalisty, ze szczegolnym uwzglednieniem tego, czy sama
tres¢ 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 tozsamosci stanowi zatacznik nr 1 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 z informacja 0 konieczno$ci uzupetienia
danych w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od daty dorgczenia potwierdzenia pod
rygorem pozostawienia zgloszenia bez rozpatrzenia.

Wraz z potwierdzeniem przyjecia zgloszenia wewngtrznego sygnaliscie przekazuje si¢
klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania jego danych osobowych okreslong w
Zatgczniku nr 2 do Instrukcji.

Niezwlocznie po otrzymaniu od sygnalisty wyraznej i jednoznacznej zgody na ujawnienie
jego danych osobowych pozwalajacych na ustalenie jego tozsamosci, sygnaliscie
przekazuje si¢ klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania jego danych osobowych
okres$long W Zataczniku nr 3 do Instrukcji

Wzér klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania danych osobowych osoby, ktorej
zgloszenie wewnetrzne dotyczy, okresla Zatgcznik nr 4 do Instrukcji.

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

Wiasciwg klauzulg informacyjna, 0 ktorej stanowi pkt. 9 lub 10 powyzej, przekazuje si¢
wlasciwej osobie:

a)w rozsadnym terminie po pozyskaniu jej danych osobowych — najp6zniej W ciggu
miesigca — majagc na uwadze konkretne okoliczno$ci przetwarzania danych
osobowych;

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

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

Wszystkie Kklauzule informacyjne dotyczace przetwarzania danych osobowych
przekazywane sygnaliscie, osobie, ktorej zgloszenie dotyczy lub osobom trzecim
wskazanym w zgloszeniu, przekazuje si¢ w formie umozliwiajgcej wykazanie spelienia
przez PKT obowigzku informacyjnego wynikajacego z przepisow art. 13 lub 14
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (0golne rozporzadzenie 0 ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119,
str. 1 z p6zn. zm.) - dalej ,,RODO”.
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Dane osobowe, ktore nie maja 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 maja one znaczenia
dla sprawy.

Udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia wewnetrznego moga brac¢ tylko bezstronne
osoby, ktore zostaty zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku
pracy lub zakonczeniu wspolpracy z PKT.

Zapewnia si¢ ochrone dokumentacji dotyczacej zgtoszen oraz postepowan nastepczych:

a)dane papierowe sa przechowywane w szafie zamykanej na klucz, do ktérej dostep maja
tylko osoby upowaznione do przetwarzania danych zwigzanych z postepowaniami;

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

c)dane przekazywane droga elektroniczng sa wczesniej zaszyfrowane i/lub
pseudonimizowane

d)dane po ustaniu przydatnosci Sg usuwane bezpowrotnie z systemoéw, a dane papierowe
niszczone w niszczarce.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwiagzane z tym zgltoszeniem Sg przechowywane przez PKA
przez okres 3 lat:

a)po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie zewngtrzne do
organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych; lub

b)po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze; lub
C)po zakonczeniu postepowan zainicjowanych dziataniami nastgpczymi.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

PKT usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze 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 sie.

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

W postepowaniu nalezy odwota¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktorg zostato zarejestrowane
zgloszenie od sygnalisty, a nie sprawy, ktorej dotyczy zgtoszenie naruszenia.

PKT w toku realizacji obowigzku informacyjnego dotyczacego przetwarzania danych
osobowych lub realizacji wniosku o dostep do danych osobowych nie wolno ujawnic¢
osobie, ktorej zgtoszenie dotyczy oraz osobom trzecim wskazanym w zgloszeniu, zrodta
pochodzenia ich danych osobowych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkow
wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci.
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Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postepowania
wyjasniajacego.

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

Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci
stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postegpowania karnego.

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

Jezeli zgloszenie wptynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgloszen kanatem,
osoba ktora je otrzyma jest zobligowana do zachowania poufnos$ci (takze po zakonczeniu
pracy w PKA) oraz niezwlocznie przekazac je do 0soby upowaznionej do rozpatrywania
zgloszen i usung¢ wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail).



