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§ 1. Cel

,Procedura zgtoszeri wewnetrznych (dalej: Procedura) okreéla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistow
naruszen prawa w Spotce Koleje Dolnoslgskie S.A. (dalej: Pracodawca/Spétka).

§ 2. Terminologia

Dziatania odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

Dziatania nastepcze — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczeg6lnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgfoszeri naruszeri prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatait nastepczych;

Informacje o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktérym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczacg préby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

Pracodawca / Spétka — Koleje Dolnoslaskie Spotka Akeyjna z siedziba przy ul. Kolejowej 2, 59-220 Legnica;

Administrator danych - oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub inny podmiot,
ktéry samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych. Administratorem
danych sg Koleje Dolnoslgskie Spétka Akcyjna z siedziba przy ul. Kolejowej 2, 59-220 Legnica;

Sygnalista — jest to osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

Kontekst zwiazany z pracg — obecne lub przyszte dziatania zwigzane z praca, w ramach ktérych — niezaleznie
od charakteru tych dziatan — osoby mogg uzyskaé informacje na temat naruszen i doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacji;

Naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa;

Wyznaczone Osoby — osoby posiadajace formalne upowaznienie, uprawniajgce do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych, do prowadzenia spraw Naruszen na podstawie wydanej uchwaty Zarzadu Spotki
/Administratora danych, Osoby Wyznaczone wchodzg w sktad Zespotu.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona;

Osoba powiazana z sygnalistg - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatah odwetowych, w tym jest to
wspdtpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17 ze zm.);

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej przepisy przyznajg zdolno$¢ prawng, wskazang
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;
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RODO - rozporzadzeniu 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 (Dz. U. UE L 119 z 04.05.2016r,, s. 1);

Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

§ 3. Cel i zakres Procedury

1. Celem Procedury jest:

1) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen;

2) poprawa spotfecznej percepcji (postrzegania) dziatan oséb zgtaszajacych przypadki nieprawidtowosci
jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo);

3) ochrona 0s6b zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowosci;

4) ochrona Spétki poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkow nieprawidtowosci;

5) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

2. Procedura:
1) umozliwia jawne i poufne dokonywanie zgtoszen;
2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen;
3) zapewnia ochrone oséb dokonujacych zgtoszeri i 0séb z nimi zwigzanych.

3. Warunki objecia Sygnalistow ochrong wynikajgcg z Procedury:
1) Sygnalista dziata w dobrej wierze i przekazuje informacje prawdziwe;

2) w przypadku stwierdzenia nieprawdziwosci przekazanych informacji lub braku dobrej wiary Sygnalista
nie podlega ochronie przewidzianej w tym dokumencie.

§ 4. Odpowiedzialno$ci i kompetencje

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji zadan
wynikajgcych z niniejszej Procedury odpowiada Zarzad Kolei Dolnoslaskich Spétka Akcyjna.

2. Wyznaczone Osoby realizujg zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:
1) przyjmowanie zgtoszen;
2) prowadzenie Rejestru Zgtoszenn Wewnetrznych.

3. Zesp6t powotany przez Zarzad Spoétki (dalej zwany Zespotem), wykonuje nastepujgce zadania:
1) zapewnia rozpatrzenie kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajgcych,
a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotéw konsultantéw, ktérych sktad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy;
2) spetnia obowigzek informacyjny wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia, w szczegdlnosci udziela
odpowiedzi;
3) zapewnia poufnos¢ osobie dokonujgcej zgtoszenia;
4) zapewnia bezstronno$¢ podczas prowadzonych postepowan;
5) informuje Zarzad Spoétki o zweryfikowanych informacjach na temat naruszenia prawa i dziataniach
nastepczych.
4. Kierownicy komérek organizacyjnych Spétki wspétpracujg z Wyznaczonymi Osobami oraz z Zespotem
w zakresie:
1) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw;
2) wyjasniania okolicznosci zdarzeri opisanych w zgtoszeniu/sygnalizacji;
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3) zapewnienia w podlegtej komérce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wczesnemu wykrywaniu
i usuwaniu nieprawidtowosci.

5. Pracownicy Spotki, w szczegélnosci:

1) przestrzegajg wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan;

2) dokonujg analizy ryzyk i informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach;

3) na biezgco zgtaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci;

4) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci;

5) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg postawe
sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§ 5. Zasady ogélne

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa.

2. Sygnalista ma obowigzek dziatania w dobrej wierze.

3. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moze by¢, naruszenie prawa dotyczace w szczegélnosci:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczeristwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

4. Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane poprzez dedykowany poufny kanat zgtoszen
funkcjonujacy w Spotce, tj. za pomoca aplikacji Whiblo.

5. W przypadku otrzymania zgtoszenia w sposob nieprzewidziany przez Procedurg Wyznaczone Osoby
decyduja o kwalifikowalnosci zgtoszenia. Jesli zgtoszenie ze wzgledu na przedmiot zostanie uznane za
istotne z punktu widzenia naruszenia prawa sposéb postepowania realizowany jest zgodnie
z Procedura. W przypadku, jesli zgtoszenie nie spetnia warunkéw przewidzianych w Procedurze zostaje
odrzucone bez nadania mu dalszego biegu. Procedura nie przewiduje zgtoszer anonimowych.

6. Spobtka zapewnia, aby postanowienia Procedury oraz zwigzane z tym przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwity uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz
zapewnity ochrone poufnoéci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgfoszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich oséb.

7. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatait nastgpczych oraz przetwarzania danych
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osobowych Sygnalisty oraz oséb, ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia, a takze osoby powigzanej z
Sygnalista, moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie podmiotu
prawnego. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszeri oraz podejmowania dziatan
nastepczych.

8. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyraZng zgoda Sygnalisty.

9. Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegdlnosci:
1) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb;
2) adres do kontaktu Sygnalisty;
3) date dokonania zgtoszenia;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

10. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkdw.

§ 6. Sposob postepowania

1. Przyjecie zgtoszenia wewnetrznego.

1) Spoétka nie przyjmuje zgtoszeri anonimowych. Zgtoszenia przyjmowane sg w sposdb pisemny. Dane
osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego toisamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.

2) Zgioszenie nalezy dokonywa¢ w postaci zgtoszeni pisemnych, w formie wiadomosci elektronicznej
wystanej poprzez aplikacje Whiblo. Do zgtoszenia moina dodac zataczniki bedace dowodami
W sprawie.

3) Aplikacji Whiblo dostepna jest poprzez przegladarke internetowg zaréwno dla oséb wewnatrz Spotki
jaki i dla 0s6b spoza Spétki. Na stronie WWW Spétki widnieje zaktadka pn. ,Platforma sygnalisty”, za
pomocg, ktérej mozliwy jest dostep do Whiblo.

4) Zgtoszenie naruszenia prawa odbierane jest przez wyznaczone osoby, ktére decydujg,
o kwalifikowalnosci zgtoszenia. Osoby te posiadajg dostep do aplikacji Whiblo.

5) Osoby przyjmujgce zgtoszenie naruszenia prawa majg obowigzek potwierdzenia Sygnaliscie przyjecie
zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba, ze Sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie lub podat btedny.

6) Po wplynieciu do Spétkizgtoszenia wewnetrznego nalezy wprowadzi¢ dziatania nastepcze bez zbednej
zwtoki.

7) Wszczecie postepowania nastepuje z chwilg rejestracji sprawy w Rejestrze Zgtoszert Wewnetrznych.

8) Wyznaczone osoby prowadzg Rejestr Zgtoszern Wewnetrznych. Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych
prowadzony jest w formie elektronicznej oraz w sposéb gwarantujacy ochrone danych osobowych
Sygnalistéw, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, osoby
powigzanej z Sygnalistg, dane osobowe 0sdb, ktérych dotyczy zgtoszenie naruszenia prawa.

2. Wstepna analiza zgtoszenia

1)  Po wptynieciu zgtoszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okre$lonymi w Procedurze,
o ile charakter i przedmiot zgtoszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie przewidzianym
odrebnymi regulacjami badz przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.

2)  Po otrzymaniu zgloszenia Wyznaczone Osoby dokonujg wstepnej analizy zgtoszenia pod kagtem
tego, czy informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia, a gdy zajdzie
taka potrzeba, kontaktuje sie z osoba dokonujgca zgtoszenia, o ile jest to mozliwe.

3)  Wyznaczone osoby po zasiegnieciu opinii Zespotu moga podjgé¢ decyzje o odstgpieniu od
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego w przypadku, gdy:

a) zgloszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne,
b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajacego.
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4)

7)

8)

O decyzji zostaje poinformowany Zarzad.

Gdy zgtoszenie dotyczy cztonka zarzadu Spoétki lub innej osoby petfniacej funkcje kierownicze
o decyzji, o ktérej mowa w pkt 3), Wyznaczone Osoby niezwfocznie informujg Radg Nadzorcza
podajgc przyczyny odstgpienia od rozpatrzenia zgtoszenia.

Jezeli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug opisu
zgtoszenia zachodzi prawdopodobieristwo wystgpienia nieprawidtowosci, nastepuje wszczgcie
postepowania wyjasniajgcego.

Wyznaczone Osoby po konsultacji z Zespotem moga rozwazy¢ zaangazowanie w postepowaniu
wyjasniajagcym przedstawicieli innych komorek organizacyjnych lub niezaleznego konsultanta
o ile, w ocenie Zespotu wiedza i do$wiadczenie takich oséb moga byC niezbedne
w przeprocesowanie zgfoszenia.

Cztonkiem Zespotu nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, osoba bedgca bezposrednim
przetozonym osoby dokonujaca zgtoszenie oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, ani osoba
bezposrednio podlegajace osobie, ktéra dokonuje zgtoszenia oraz osoby, kt6rej dotyczy zgtoszenie.
W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Zespotu zaistniejg okolicznoéci, ktére moga rzutowac na jego
bezstronno$¢ w ocenie zgtoszenia, moze on zawnioskowac do Zarzadu Spoétki o wytaczenie z prac
Zespotu w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym.

3. Rozpatrywanie zgfoszenia

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
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Osobe dokonujaca zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznodciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamodci stanie sie konieczne, np. w razie wszczgcia postgpowania karnego.
Zespét rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze. W terminie nieprzekraczajacym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia Sygnaliécie otrzymania zgfoszenia, a w razie nieprzekazania
potwierdzenia w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgfoszenia Sygnalista jest
informowany o planowanych lub podjetych dziataniach nastgpczych i powodach tych dziatan.
Zespét dokonuje weryfikacji zasadnosci zgtoszenia w postepowaniu wyjasniajgcym w oparciu
o obowiazujagce w Spétce regulacje wewnetrzne oraz informacje uzyskane od komadrek
organizacyjnych Spétki z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz zastrzezeniem
zachowania zasad poufnosci. Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone w sposob uczciwy
i bezstronny.

W przypadku, gdy zajdzie taka koniecznos¢, Zespdt moze wzywac na posiedzenie pracownikow
lub wspétpracownikéw, ktérzy moga mie¢ zwiazek lub jakakolwiek wiedzg w zakresie zgtoszenia,
lub osobe dokonujaca zgtoszenia, w celu zfozenia wyjasnieri. Na wniosek Zespofu wszyscy
pracownicy maja obowigzek stawi¢ si¢ na posiedzeniu oraz udostgpnic¢ dokumenty i udziela¢
niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okoliczno$ci zasadnosci zgtoszenia.
Posiedzenia Zespotu sa kazdorazowo utrwalone w formie notatki stuzbowej (protokotu).
Wyjasnienia sktadane przez wezwane osoby utrwalone s3 w formie protokotu. Ustalenia
z przebiegu posiedzenia Zespotu moga by¢ zatwierdzane za posrednictwem poczty stuzbowej.

Po ustaleniu cafoksztaftu stanu faktycznego Zesp6t podejmuje decyzje co do zasadnosci
zgtoszenia, a w przypadku zgtoszeri zasadnych réwniez wydaje rekomendacje o stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do pracownika lub wspétpracownika,
ktory dopuscit sie naruszenia oraz rekomendacje mozliwych dziatan zapobiegawczych majacych
na celu wyeliminowania podobnych do opisanych w zgtoszeniu naruszed w przysztosci.

W przypadku braku jednomyslnosci wnioski koricowe Zespotu zapadajg zwykia wiekszoscia
gtoséw, a w przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje gios przewodniczgcego Zespotu, ktory
gtosuje jako ostatni.

Uzgodnione przez Zespét wnioski koricowe zawierajg w szczegélnosci opis stanu faktycznego,
decyzje odnoénie do zasadnosci zgfoszenia oraz w sytuacji zgtoszen uznanych za zasadne
rekomendacje stosownych dziatari nastepczych i zapobiegawczych.

W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy cztonka zarzadu Spétki przewodniczacy Zespotu przekazuje
korcowy protokét Radzie Nadzorczej Spotki, ktéra ma mozliwosé odniesienia sig do ustaler o czym
informuje przewodniczacego Zespotu.



10) W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia przewodniczacy Zespotu:

a) przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajacego do Zarzadu Spotki,

b) w terminie do 7 dni roboczych od przekazanie informacji, o ktérej mowa w punkcie 1) informuje
pracownika, ktéremu zarzuca sie dokonan i naruszenia, od dokonanym zgtoszeniu oraz
przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia.

11) W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia i oddalenia podejrzent w nim zawartych
przewodniczgcy Zespotu przekazuje niezwitocznie osobie, ktéra dokonata zgtoszenia oraz
pracownikowi badZ cztonkowi zarzadu, ktéremu zarzucano dokonanie naruszenia, informacje
o dokonanym zgtoszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia. W przypadku gdy zgtoszenie
dotyczyto cztonka zarzadu Spétki informacje o zakorficzonym postepowaniu wyjasniajgcym oraz jego
wyniku przekazuje sie do rady nadzorczej Spotki.

12) Jedli zgtoszenie jest niezasadne lub nie zostato zgtoszone w dobrej wierze Sygnalista nie podlega
ochronie i nie stosuje sie wzgledem niego przepiséw w zakresie zakazu dziatart odwetowych.

4. Prowadzenie Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych
1) Kazde przyjecie zgtoszenia podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszert Wewnetrznych, ktore jest
prowadzone elektronicznie w systemie Whiblo.
2) Za prowadzenie Rejestru Zgtoszerh Wewnetrznych odpowiadajg Wyznaczone Osoby.
3) Rejestr Zgtoszenn Wewnetrznych zawiera co najmniej:
a) numer zgtoszenia,
b) przedmiot naruszenia prawa,
c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b,
d) adres do kontaktu Sygnalisty,
e) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
g) date zakoriczenia sprawy.
4) Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszeh Wewnetrznych s3 przechowywane
przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze,
lub po zakoriczeniu postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Ochrona danych oséb dokonujagcych zgtoszenie wewnetrzne

1) Ochronie podlegajg Sygnalisci i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu zgfoszenia, osoby powigzane;j
z Sygnalistg, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego
podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane
nieprawidtowosci.

2) Osoby, o ktérych mowa w ppkt 1) podlegaja ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

3) Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, a takze osobie powigzanej z Sygnalistg
Pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.

4) Zapewniajgc ochrong, o ktdrej mowa w ppkt 3) Pracodawca, w szczegélnosci:

a) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakornczeniu,
z zastrzezeniem ust. 6;

b) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktérym udowodnione
zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

5) W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatah zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji prawnej
lub faktycznej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia osoba
kierujgca komdrka kadrowg zobowigzana jest poinformowac osobe wykonujacg w Spétce czynnoéci
z zakresu prawa pracy w imieniu Pracodawcy, celem zatrzymania tych dziatan.

6) Dziatania, o ktdrych mowa w ppkt 4) lit. a) obejmujg przede wszystkim:
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a)

b)

c)

ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla 0séb uprawnionych w ramach postepowania
wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony Sygnalicie oraz osobie pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia,

nadanie pisemnego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych pracownikom
dopuszczonym do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeri oraz podejmowania dziatarn naprawczych,
odebranie od o0séb uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych o$wiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postgpowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w
dokonaniu zgtoszenia.

7) Dane Sygnalisty beda zachowane w tajemnicy i nie beda ujawniane, chyba ze ujawnienia wymagajg
przepisy prawa albo Sygnalista nie sprzeciwit sie ujawnieniu danych osobowych, albo Sygnalista nie
spetnia ustawowych warunkéw objecia go ochrona.

8) Sygnalista oraz osoby ktdrym zgtoszono Naruszenie, zobowigzani sa zachowaé w tajemnicy informacje
zawarte w zgtoszeniu oraz inne informacje, ktére w toku postgpowania mogty zosta¢ ujawnione.
Zachowanie tajemnicy nie bedzie obowigzywac, gdy jest sprzeczne z przepisami prawa.

6. Zakaz dziatarn odwetowych
1) W Spdifce obowigzuje zakaz podejmowania Dziatai Odwetowych w stosunku do Sygnalisty, ktéry
zgtosit Naruszenie oraz w odniesieniu do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powiazanej z Sygnalista, jezeli réwniez s Pracownikami Spotki.
2) Sygnaliscie przystuguje ochrona, o ile:

a)
b)

c)
d)

Naruszenie nie godzi wylacznie w prawa Sygnalisty lub zgtoszenie naruszenia prawa nie
nastepuje wyfgcznie w indywidualnym interesie zgtaszajacego;

dziatat w uzasadnionym przekonaniu, iz ujawniane fakty sy prawdziwe i stanowig o naruszeniu
prawa;

nie dokonat zgtoszenia ze wzgledu na osobiste pobudki badZ w celu osiaggniecia korzysci;
zgtoszenie Naruszenia byto uzasadnione ze wzgledu na catos¢ ujawnionych faktow i okolicznosci.

3) Ochrona Sygnalisty obejmuje m.in. nastepujgce formy niekorzystnego traktowania:

a)
b)
c)

\EPRNANON

odmowe nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokredlony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarcie kolejnej umowy o pracg na czas
okreélony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreélony —w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych Swiadczen;

przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdéw sygnalisty;

niekorzystna zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkfadu czasu pracy;

negatywna ocenia wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

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

przymus, zastraszenie lub wykluczenie;

mobbing;

dyskryminacje;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

wstrzymanie udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;



r) nieuzasadnione skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

s) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

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

u) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

4) W Spétce chroni sie Sygnalistéw przed dyskryminacja, szykanami czy innymi formami Dziatan
Odwetowych w zwigzku z wykryciem Naruszen, bedacych nastepstwem zgtoszenia.

5) W razie wystgpienia Dziatart Odwetowych, Sygnalista informuje o tym Wyznaczone Osoby, ktére po
zapoznaniu sie ze sprawg, sporzadzaja raport wraz z rekomendacjami, ktére przekazywane sg
niezwiocznie Zarzgdowi Spotki, ktéry podejmuje prace przeciw Dziataniom Odwetowym.

6) Woyznaczone Osoby w Spdtce monitoruja sytuacje Sygnalisty minimum przez caty okres ochrony lub
diuzszy, jesli jest to uzasadnione okolicznosciami sprawy. Wyznaczone Osoby posiadajg uprawnienia
do skontrolowania w dowolnym czasie, czy Sygnalista nie zostat poddany Dziataniom Odwetowym.

7) Osoba, ktéra odmdéwita uczestniczenia w Naruszeniu lub wspomagata ujawnienie Naruszenia, m.in.
poprzez dostarczenie informacji Sygnaliscie, badZ poprzez ztozenie stosownych wyjasnien, podlega
ochronie w takim samym zakresie, co Sygnalista.

8) W przypadku gdy Sygnalista ujawnit Naruszenie, w ktérym sam brat udziat, a Naruszenie to polegato
na dziataniu niezgodnym prawem powszechnie obowigzujacym badZ dziatat na szkode Spéfki, nie
moze zosta¢ zwolniony z odpowiedzialnosci za stwierdzone Naruszenie. Fakt zgtoszenia przez
Sygnaliste Naruszenie, w ktérym sam brat udziat, jest brany pod uwage jako czynnik fagodzacy przy
podejmowaniu decyzji o ewentualnych dziataniach dyscyplinarnych.

9) W odniesieniu do powyzszego, w sytuacji ztamania prawa, fakt ten zostanie zgtoszony organom
$cigania, a Sygnali$cie nie bedzie przystugiwata ochrona zdefiniowana w niniejszym rozdziale.

10) Naduzycie Procedury, szczegdlnie w celu osiggniecia osobistych korzysci, jest nie tylko naganne, ale
tez moze skutkowa¢ wszczeciem postepowania dyscyplinarnego lub postepowania karnego.

11) Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatarh odwetowych, ma prawo do odszkodowania lub
prawo do zados€uczynienia.

7. Zgtoszenia zewnetrzne

1) Sygnalista moze dokonal zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgioszenia
wewnetrznego.

2) Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

3) Organem publicznym przyjmujacym zgtoszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony konsumentéw
jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw.

4) Organami publicznymi sg takze inne organy przyjmujace zgtoszenia zewnetrzne dotyczace naruszen
w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organéw.

§ 7. Postanowienia koricowe

1. Osoby/komérki organizacyjne upowaznione do podejmowania Dziatarn Nastepczych Wyznaczone Osoby
bedg doktadaty nalezytej starannosci, aby postepowania w sprawach o Naruszenie byty prowadzone tylko
przez czas niezbedny do rzetelnego i obiektywnego ich wyjasnienia.

2. Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto podlega karom okreslonym
w Ustawie, tj. podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo karze pozbawienia wolnosci do dwéch
lat.

3. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu S$wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za
naruszenie débr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.
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4. Procedura zgtoszeri wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
osobom wykonujacym prace w sposéb przyjety w Spoice.

5. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug Spétka przekazuje informacjg o Procedurze zgtoszen wewnetrznych
wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

6. Spétka regularnie weryfikuje czy w zwigzku z otrzymanym Zgtoszeniem nie przetwarza danych, ktére s
nadmiarowe w stosunku do celu przetwarzania. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla
rozpatrywania Zgfoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

7. W sprawach nieuregulowanych Procedura zastosowanie majg odpowiednie przepisy Kodeksu pracy,
Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego oraz Ustawa.

§ 8. Zataczniki

Integralng cze$¢ Procedury stanowig zataczniki:

1) Zatacznik nr 1 - Klauzula informacyjna zgodna z art. 13 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

2) Zatacznik nr 2 — Klauzula informacyjna zgodna z art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE
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Zatgcznik nr 1

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 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 (dalej jako RODO), informuje,
iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w zawigzku ze zgtoszeniem naru-
szen/nieprawidtowosci, sg Koleje Dolnoslaskie Spétka Akcyjna.

2. Pani/Pana dane osobowe pozyskali$my bezposrednio od osoby, ktérej dane dotycza w otrzymanym
zgtoszeniu naruszen/nieprawidtowosci.

3. ADO umozliwia kontakt za pomocg adresu e-maila: biuro.zarzadu@kolejedolnoslaskie.eu, za po-
moca telefonu: +48 76 850 65 11, drogg pocztowa: ul. Kolejowa 2, 59-220 Legnica.

4. ADO powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym kontakt mozliwy jest za pomocy
adresu e-mail: iod@kolejedolnoslaskie.eu badZ bezposrednio w siedzibie Spotki.

5. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest wypetnianie obowigzkéw prawnych
(zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zwigzku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow Dz. U. z 2024 r., poz. 928) cigzagcych na Administratorze danych na podstawie przepiséw
prawa.

6. Celem zbierania danych osobowych jest:

a. podjecie dziatah zwigzanych z ustaleniem, czy bedace przedmiotem zgtoszenia dziatanie lub
zaniechanie stanowi rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepisdw ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy prawo zamoéwien publicznych, procedur antymobbingowych oraz innych
przepiséw obowigzujgcego prawa,

b. wykonania wobec zgtoszenia czynnosci, o ktérych mowa w Procedurze zgtoszerh wewnetrznych

e pozostawi¢ bez rozpatrzenia,
e przekazaé do rozpatrzenia,
e przygotowal do przekazania do organéw $cigania.

7. Kategoria przetwarzanych danych to: imie/imiona i nazwiska, nr telefonu, adres e-mail, adres, inne
dane wskazane w zgtoszeniu naruszenia/nieprawidtowosci.

8. Dane osobowe beda przekazywane wytgczenie osobom upowaznionym, w okre$lonych sytuacjach
moga byc¢ przekazana podmiotom/osobom/organom uprawnionym w zakresie i na zasadach
okredlonych przepisami prawa.

9. Dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.

10. Dane osobowe przekazane nam w zgloszeniu naruszenia prawa beda przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po
zakoczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane nie beda przechowywane dtuzej niz
przez czas prowadzonego postepowania sadowego, na potrzeby ktérego wymagane jest
udostepnienie dokumentdw z przeprowadzonego postepowania w sprawie naruszenia.

11. Przystuguje Pani/Panu prawo:

a. dostepu do Danych Osobowych dotyczacych tej osoby stosownie do brzmienia art. 15
Rozporzadzenia,
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b. do sprostowania Danych Osobowych stosownie do brzmienia art. 16 Rozporzadzenia,

c. zadania od administratora ograniczenia przetwarzania Danych Osobowych stosownie do
brzmienia art. 18 Rozporzadzenia, z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust.
2 Rozporzadzenia,

d. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku uznania,
7e przetwarzanie danych osobowych dotyczacych tej osoby narusza przepisy Rozporzadzenia;

e. do usuniecia danych, stosownie do brzmienia art. 17 Rozporzgdzenia w przypadku, kiedy dane byty
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f Rozporzadzenia i nie s niezbedne do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen.

12. Nie przystuguje Pani/Panu prawo:

a. do przenoszenia Danych Osobowych, o ktérym mowa w art. 20 Rozporzadzenia,

b. c. sprzeciwu, wobec przetwarzania Danych Osobowych w oparciu o tres¢ art. 21 Rozporzadzenia,
gdyz podstawg prawng przetwarzania Danych Osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. Rozporzadzenia.
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Zatgcznik nr 2

Klauzula informacyjna - wzor dla oséb wskazanych w zgtoszeniu

Zgodnie z art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej jako RODO), informuje, iz:

1;

10.

11.

12.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w zawigzku ze zgtoszeniem

naruszenia prawa jakie wptyneto sg Spéfki, sg Koleje Dolnoslaskie Spdtka Akcyjna (dalej zwane ADO).

ADO umozliwia kontakt za pomocg adresu e-maila: biuro.zarzadu@kolejedolnoslaskie.eu, za

pomocgy telefonu: +48 76 850 65 11, drogg pocztowa: ul. Kolejowa 2, 59-220 Legnica.

ADO powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym kontakt mozliwy jest za pomocg

adresu e-mail: iod@kolejedolnoslaskie.eu badZ bezposrednio w siedzibie Spétki.

Pani/Pana dane osobowe pozyskaliSmy w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa jakie wptynegto

do ADO.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest wypetnianie obowigzkéw prawnych

(zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) cigzacych na Administratorze danych na podstawie przepisow

prawa oraz na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (DZ. U. 2024 poz.

928).

Pani/Pana dane beda przetwarzane w celu podjecia dziatar zwigzanych ze zgloszeniem naruszenia

prawa jakie wptyneto do ADO.

Kategoria przetwarzanych danych to: imie/imiona i nazwiska, dane kontaktowe, inne dane wskazane

w zgtoszeniu naruszenia prawa.

Dane osobowe beda przekazywane wytgczenie osobom upowaznionym, w okreslonych sytuacjach

mogg by¢ przekazana podmiotom/osobom/organom uprawnionym w zakresie i na zasadach

okreslonych przepisami prawa.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do parstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.

Dane osobowe przekazane nam w zgtoszeniu naruszenia bedg przechowywane przez okres 3 lat po

zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Przystuguje Pani/Panu prawo:

a) dostepu do Danych Osobowych dotyczacych tej osoby stosownie do brzmienia art. 15
Rozporzadzenia,

b) do sprostowania Danych Osobowych stosownie do brzmienia art. 16 Rozporzadzenia,

¢) zadania od administratora ograniczenia przetwarzania Danych Osobowych stosownie do
brzmienia art. 18 Rozporzadzenia, z zastrzezeniem przypadkdéw, o ktérych mowa w art. 18 ust.
2 Rozporzadzenia,

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku
uznania, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych tej osoby narusza przepisy
Rozporzadzenia;

e) do usuniecia danych, stosownie do brzmienia art. 17 Rozporzadzenia w przypadku, kiedy dane
byty przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f Rozporzadzenia i nie sg niezbedne do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen.

Nie przystuguje Pani/Panu prawo:

a) do przenoszenia Danych Osobowych, o ktérym mowa w art. 20 Rozporzadzenia,

b) sprzeciwu, wobec przetwarzania Danych Osobowych w oparciu o tre$¢ art. 21 Rozporzadzenia,
gdyz podstawg prawng przetwarzania Danych Osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c Rozporzadzenia.
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