Regulamin zgtoszen wewnetrznych
z dnia 2 pazdziernika 2024 r.
obowiazujacy w Kaliskie Linie Autobusowe Sp. z o.0.

Celem niniejszego Regulaminu zgtoszen wewnetrznych jest ustanowienie wewnetrznej procedury

zgtaszania naruszen prawa zgodnej z Ustawq o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.

Spotka, wyrazajgc swiadomos¢ koniecznosci ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia (sygnalistéw),

w niniejszym Regulaminie okresla wszelkie srodki ochrony takich oséb oraz mechanizmy umozliwiajgce

obiektywnq ocene prawdziwosci formutowanych przez sygnalistow twierdzen.

§1
Definicje i stownik pojec

Pojecia uzyte w Regulaminie majg nastepujace znaczenie:

1)

dziatanie nastepcze - nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez pracodawce lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajagce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whiesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

dziatanie odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracy, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacja 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 organizacji, w ktérej sygnalista pracuje lub pracowat,
lub w innej organizacji, z ktérg sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracy, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacja zwrotna - nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

kontekst zwigzany z pracg - nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych;
organ publiczny - nalezy przez to rozumiec naczelne i centralne organy administracji rzgdowej,
terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach
wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy;



7)

8)

9)

osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba powigzana z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspodtpracownika 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),

10) postepowanie prawne - nalezy przez to rozumieé postepowanie toczace sie na podstawie

przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postepowanie toczgce sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

11) pracodawca lub podmiot - nalezy przez to rozumie¢ Kaliskie Linie Autobusowe Spdtke

z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Kaliszu przy ul. Wroctawskiej nr 30-38, 62-800
Kalisz, o nr NIP: 6180033902, REGON: 250442603,

12) Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin zgtoszen wewnetrznych,

13) sygnalista - nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie

informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, a takze osobe

zgtaszajacg wszelkie naruszenia w obszarach wskazanych w niniejszym Regulaminie, przy czym

za osobe takg uznaé mozna w szczegdlnosci:

a) pracownika;

b) kandydata na pracownika biorgcego udziat w procesie rekrutacyjnym,

c) pracownika tymczasowego;

d) osobe swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

e) przedsiebiorce wspoétpracujgcego z podmiotem;

f) prokurenta;

g) akcjonariusza lub wspdlnika;

h) osobe Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

i) stazyste;

j)  wolontariusza;

k) praktykanta;

I)  funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz
ich rodzin (Dz.U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

m) zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz.U.z 2024 r. poz. 248 i 834);



14) ujawnienie publiczne - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

15) Ustawa - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928)

16) wewnetrzny kanat zgtoszeniowy — nalezy przez to rozumieé przyjete przez pracodawce srodki
i rozwigzania techniczne, wdrozone do celéw przekazywania przez sygnalistow informacji
0 naruszeniach prawa zachodzacych u pracodawcy w obszarach wskazanych w niniejszym
Regulaminie,

17) zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne, w tym
takze zgtoszenia anonimowe;

18) zgtoszenie anonimowe - zgtoszenie dokonane przez osobe lub osoby, ktdrych identyfikacja
tozsamosci nie jest mozliwa w momencie dokonania zgtoszenia,

19) zgtoszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu prawa
pracodawcy (podmiotowi);

20) zgtoszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumieé przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

§2
Stosowanie Regulaminu
1. Regulamin ma zastosowanie do sygnalistow, ktérzy dokonujg zgtoszenia o naruszeniu prawa
uzyskanym w kontekscie zwigzanym z pracg w ramach dziatalnosci podmiotu w obszarach
wskazanych w § 3 ponizej, zwtaszcza za posrednictwem wewnetrznych kanatéw dokonywania
zgtoszen funkcjonujacych u pracodawcy.
2. W Regulaminie ujeto procedure zgtoszen wewnetrznych, ktérej realizacja ma na celu:
1) umoizliwienie dokonywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnalistow,
2) przeciwdziatanie dziataniom odwetowym,
3) propagowanie pozytywnego wizerunku sygnalistéw w miejscu pracy i postawy otwartosci
w komunikowaniu pracodawcy wszelkich naruszen prawa,
4) wspieranie warunkow pozwalajacych na wykrywanie naruszen w miejscu pracy na wczesnym
etapie ich powstania,
5) wspieranie warunkéw i propagowanie pierwszenstwa dokonania zgtoszenia wewnetrznego
przed zgtoszeniem zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym.

§3
Naruszenia prawa
Regulamin ma zastosowanie do:
1. naruszen prawa rozumianych w $wietle ustawy jako dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa, dotyczacych:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkow 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 bezpieczenstwa jadrowego;



9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentoéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) interesow finansowych Skarbu Panstwa 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
pracodawcy z organami wifadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16
oraz
2. naruszen wewnatrzzaktadowego prawa pracy oraz wszelkich procedur wydawanych przez
pracodawce.

§4
Wytgczenia w stosowaniu Regulaminu
Regulaminu nie stosuje sie do nastepujgcych obszaréw naruszen prawa objetych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegajg
ujawnieniu z mocy przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgleddéw
bezpieczenstwa publicznego;

2) tajemnicg zawodowg zawoddw medycznych oraz prawniczych;

3) tajemnicg narady sedziowskiej;

4) postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

§5

Inne nieprawidfowosci zgfoszone za pomocq zgtoszenia wewnetrznego

1. Zgtoszenia nieobejmujgce swoim zakresem obszaréw wskazanych w § 3 bedg rozpatrywane przez
Pracodawce poza procedurg opisang w Regulaminie, a osobie zgtaszajacej nie bedzie przystugiwata
ochrona przystugujaca sygnalistom na mocy ustawy.

2. W przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego sprawy, ktéra nie jest objeta zakresem
stosowania niniejszej procedury, nastapi jej przekazanie do dziatu Personalnego celem nadania
jej wtasciwego biegu, o czym sygnalista zostanie poinformowany w terminie 7 dni od otrzymania
zgtoszenia przez pracodawce.

3. Zgtoszenia z zakresu relacji interpersonalnych odnoszace sie wytgcznie do osoby dokonujacej
zgtoszenia, czyli w przypadku skarg dotyczgcych konfliktu interpersonalnego miedzy osobg
dokonujaca zgtoszenia a innym pracownikiem, ktére nie stanowig naruszen wskazanych w § 3
sg kierowane do rozpatrzenia przez pracodawce.



§6
Ochrona przed dziataniami odwetowymi

Sygnalista od chwili dokonania zgtoszenia podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi

okreslonymi w Ustawie i Regulaminie pod warunkiem, Zze miat uzasadnione podstawy sadzi¢,

ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa

w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje

0 naruszeniu prawa.

Ochronie podlegajg takie osoby powigzane z sygnalista, a takze osoby pomagajgce

w dokonaniu zgtoszenia.

Ochronie podlegajg takze osoby prawne lub inne jednostki organizacyjne pomagajace sygnaliscie

lub z nim powigzane, w szczegdlnosci stanowigce wtasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajace.

Jezeli praca jest lub ma byé swiadczona przez sygnaliste lub osobe wskazang w § 6 ust. 2 lub 3

powyzej na podstawie stosunku pracy, za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia

uwaza sie w szczegolnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy
0 prace na czas nieokreSlony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —
w sytuacji gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa,

4) obnizenie wysokosSci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizenie wysokosci tych swiadczen,

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw sygnalisty,

10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy,

12) natozenie lub zastosowanie s$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub Srodka
o podobnym charakterze,

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

14) mobbing,

15) dyskryminacja,

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

17) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

19) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego,

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

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



Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgcji,
lub petnienia stuzby, za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia uwaza
sie w szczegolnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest sygnalista, w szczegélnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towardéw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej
bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegdblnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Przez dziatania odwetowe nalezy rozumiec takze préby lub grozby podjecia dziatan odwetowych.
Zachowania, o ktérych mowa w § 6 ust. 4 i 5 powyzej nie sg uwazane za dziatania odwetowe,
o ile pracodawca udowodni, ze przy ich stosowaniu kierowat sie obiektywnymi powodami.

Procedura dokonywania zgtoszenn wewnetrznych

§7
Wewnetrzny kanat zgltoszeniowy i dziatanie oséb wyznaczonych przez pracodawce
Sygnalista moze dokona¢ imiennego zgtoszenia wewnetrznego.
Zgtoszenie moze byc¢ przekazywane przez sygnaliste:
1) elektronicznie za posrednictwem portalu https://zglosnaduzycie.pl/
2) ustnie poprzez umdwienie spotkania za posrednictwem portalu https://zglosnaduzycie.pl/
Wybdr kanatu zgtoszenia naruszenia nalezy do sygnalisty.
Dane kontaktowe do o0sdb przyjmujacych zgtoszenia w imieniu pracodawcy zamieszczone
sg na portalu https://zglosnaduzycie.pl/.
Zgtoszenie przestane za posrednictwem kanatu wewnetrznego kazdorazowo powinno zawieraé:
1) dane sygnalisty wraz z adresem do kontaktu (numer telefonu, adres lub adres e-mail) lub inne
dane pozwalajgce na kontakt, potwierdzenie otrzymania zgtoszenia i podejmowanych
poinformowanie o dziataniach nastepczych,
2) opis zgtaszanego naruszenia ujawnionego w kontekscie zwigzanym z praca,
3) wskazanie czasu i miejsca wystgpienia naruszenia,
4) wskazanie osdb zaangazowanych w te sytuacje (osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie).
W miare mozliwosci sygnalista moze powota¢ dowody uzasadniajgce dokonane zgtoszenie
(np. zdjecia, dokumenty, wiadomosci, wskazanie swiadkéw) i wszelkie inne srodki mogace pomadc
w ustaleniu stwierdzenia naruszenia.
Pracodawca nie bedzie przyjmowat zgtoszer anonimowych, a wszelkie anonimowe zgtoszenia bedg
komisyjnie niszczone.
Jezeli ze wzgledu na tres¢ zgtoszenia anonimowego, osoba lub jednostka upowazniona przez
pracodawce do podejmowania dziatann nastepczych, zdecyduje sie podjac¢ dziatania nastepcze,
takie zgtoszenie anonimowe zostanie zarchiwizowane i bedzie przechowywane na no$niku
elektronicznym przez okres trzech lat od podjecia pierwszego dziatania nastepczego na skutek
zgtoszenia.

§8
Zgtoszenie elektroniczne
Zgtoszenie elektroniczne dokonywane jest poprzez dedykowany portal, znajdujacy
sie pod adresem https://zglosnaduzycie.pl/



Osoby zainteresowane dokonaniem zgtoszenia dotyczacego naruszenia ujawnionego
w kontekscie zwigzanym z praca, celem prawidtowej identyfikacji podmiotu, uzywajg loginu
i hasta dostepu do strony https://zglosnaduzycie.pl/ przypisanych do pracodawecy, tj.:

1) login: kla

2) hasto: HcA"B0aQRP8wT&D”oPng”)o(v
Zgtoszenie nieprawidtowosci przez sygnaliste za pomocg strony https://zglosnaduzycie.pl/ moze
by¢ dokonane w kazdym czasie, 7 dni w tygodniu, 24 godziny na dobe.

Dokonujac zgtoszenia przez dedykowang strone sygnalista podaje nastepujgce dane:

1) okreslenie relacji wigzacej sygnaliste z pracodawcy,

2) adres kontaktowy,

3) imie i nazwisko,

4) numer telefonu,

5) tresc zgtoszenia, z precyzyjnym wskazaniem ujawnionego naruszenia.

§9

Zgtoszenia ustne
Zgtoszenia ustne mogg by¢ dokonywane podczas spotkania osobistego po uprzednim umdwieniu
sie przez sygnaliste na spotkanie za posrednictwem portalu https://zglosnaduzycie.pl/.
Spotkania osobiste organizowane sg na wniosek sygnalisty, podczas bezposredniego spotkania
zaplanowanego w ramach dostepnych terminéw.
Ze spotkania sporzadza sie transkrypcje rozmowy lub protokdt, o czym sygnalista jest
informowany.
Podczas spotkania sygnalista zobowigzany jest do podania swoich danych osobowych wskazanych
w § 8 ust. 4 Regulaminu.

§10
Podmiot zewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgltoszern wewnetrznych
Podmiotem zewnetrznym upowaznionym przez pracodawce do przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych jest Wojewddka i Wspdlnicy Sp. k. z siedzibg w Warszawie, przy ul. Solec 38,
00-394 Warszawa o nr. NIP: 5242724885, REGON: 142709808, ktéra dziata poprzez dedykowany
zespdt do obstugi zgtoszen sygnalistow za posrednictwem portalu https://zglosnaduzycie.pl/

§11

Podmiot upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych
Pracodawca wyznacza Dziat Personalny do podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszag komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotne;j.
Pracodawca upowaznit wskazane w § 11 ust. 1 osoby na podstawie stosownego upowaznienia,
ktérego wzdr stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Pracodawca oswiadcza, ze wskazane w § 11 ust. 1 osoby w procesie obstugi zgtoszen
wewnetrznych gwarantujg niezaleznos$¢ organizacyjng, brak konfliktu intereséw, bezstronnosé
i niezaleznos¢ w podejmowanych dziataniach.
Jednoczesnie pracodawca osSwiadcza, ze wskazane w § 13 ust. 1 osoby zobowigzane zostaty do
zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, o ktérych dowiedziaty sie w zwigzku z petnieniem
funkcji, zwtaszcza danych osobowych sygnalistéw, oraz ochrony danych osobowych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.



5. Pracodawca, jezeli zachodzg uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci oséb wskazanych
w § 11 ust. 1, w szczegdblnosci podejrzenia istnienia konfliktu intereséw w danej sprawie lub
z sygnalistg lub z osobg ktérej dotyczy zgtoszenie, a takze z osobg powigzang z sygnalistg, moze
wskazac inng osobe odpowiedzialng za obstuge jednostkowego zgtoszenia.

6. W uzasadnionych przypadkach osoby wskazane w § 11 wust. 1, w porozumieniu
z pracodawcyg, mogg w ramach podejmowanych dziatan zastepczych angazowac¢ osoby
wyspecjalizowane w dziedzinach dotyczgcych naruszenia okreslonego w zgtoszeniu lub zapoznane
ze specyfikg danych dziedzin, w szczegdlnosci do prowadzenia dochodzenia wewnetrznego, jezeli
jest to niezbedne do prawidtowego i rzetelnego wyjasnienia sprawy. Osoby takie zobowigzane
sg do dziatania zgodnie z postanowieniami § 11 ust. 3 i 4, a w razie niemozliwosci rozpatrywania
zgtoszenia zgodnie z powotanymi wytycznymi, zobowigzane s niezwtocznie zaniechad
rozpatrywania zgtoszenia i poinformowac o tym fakcie pracodawce.

§12
Procedura rozpatrywania zgtoszen
1. Osoby dedykowane do podejmowania dziatan nastepczych zobowigzana jest do:

1) kontaktu z sygnalistg oraz spetnienie obowigzku informacyjnego;

2) podejmowania wszelkich dziata nastepczych z nalezytg starannoscig;

3) zapewnienia rozpatrywania kazdego zgtoszenia pod katem zgodnosci z przepisami prawa;

4) zapewnienie poufnosci obstugi przyjetego zgtoszenia, osoby dokonujgcej zgtoszenia i oséb
ujawnionych w zgtoszeniu;

5) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w sposdb obiektywny, niezalezny i bezstronny;

6) wyjasnienie okolicznosci zgtaszanych spraw, w tym dokonywanie wszelkich czynnosci
niezbednych do osiggniecia tego celu;

7) pouczenie sygnalisty o koniecznosci nadania zgtoszenia zgodnie z procedurg, w sytuacji,
w ktdrej niemozliwe jest rozpatrzenie zgtoszenia,

8) pouczenie sygnalisty zgtaszajgcego zgtoszenie anonimowe, ze pracodawca nie przyjmuje
takich zgtoszen, a takze wskazanie regulaminowego trybu wtasciwego dla zgtoszenia
naruszenia,

2. W przypadku dokonania zgtoszenia naruszenia, o ktérym mowa w § 3, procedura rozpatrywania
zgtoszen jest nastepujaca:

1) sygnalista bez wzgledu na wykorzystywany do tego kanat zgloszeniowy otrzymuje
potwierdzenie zgtoszenia nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba
ze sygnalista nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie;

2) w uzasadnionych przypadkach osoba wskazana w § 11 ust. 1 komunikuje sie
z sygnalistg z zapytaniami o dalsze informacje oraz przekazuje mu na biezgco informacje
zwrotne.

3) dziatania nastepcze prowadzone przez upowazniong przez pracodawce osobe obejmujg
w szczegblnosci weryfikacje zgtoszenia, ocene prawdziwosci zarzutéw zawartych
w zgtoszeniu, dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia
lub ztozenie zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, dziatania podejmowane
w celu odzyskania srodkédw czy tez zamkniecie procedury. Dziatania podejmowane
sg z zachowaniem nalezytej starannosci.

4) w celu stwierdzenia lub wykluczenia wystgpienia naruszenia prawa osoba rozpatrujaca
zgtoszenie w szczegdlnosci:

a) analizuje zgtoszenie;



b) ustala stan faktyczny przeprowadzajgc w tym celu wszelkie niezbedne dowody
(w szczegdlnosci rozmawiajgc z sygnalisty, sSwiadkami, uczestnikami zdarzen,
analizujgc i gromadzac zdjecia, dokumenty, wiadomosci, opinie specjalistow
i dokonujac ich oceny);

c) moze wezwac pracownika celem ztozenia wyjasnien w rozpatrywanej sprawie, ktére
traktowane jest jako polecenie stuzbowe;

d) korzysta ze wsparcia pracownikow/wydziatow/ekspertéw bedgcych specjalistami
w danych dziedzinach celem efektywnego rozpatrzenia zgtoszenia;

e) potwierdza protokotami podejmowane w sprawie czynnosci;

f) zamyka procedure stwierdzeniem albo brakiem stwierdzenia naruszenia;

5) Przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnych nastepuje w terminie nieprzekraczajagcym
3 miesiecy od przestania do sygnalisty potwierdzenia otrzymania zgtoszenia.

6) Udzielenie informacji zwrotnych polega na przekazaniu sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i na temat powodéw podjecia okreslonych
dziatan nastepczych.

7) Osoba rozpatrujgca zgtoszenie wydaje wigzgce rekomendacje i wnioski jednostkom
organizacyjnym pracodawcy i innym pracownikom.

§13
Ochrona poufnosci

Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ sygnalistéw oraz oséb, ktorych dotyczg zgtoszenia.

Ochrona poufnosci gwarantowana niniejszym Regulaminem zapewniana jest poprzez prawidtowg
organizacje przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzaniem danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu
do informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone poufnosci
tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

§14
Zgtoszenia zewnetrzne i ujawnienia publiczne

Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, tzn. sygnalista moze pomingé procedure przewidziang przez pracodawce
i zgtosi¢ naruszenia prawa okreslone w § 3 ust. 1 bezposrednio do organu publicznego.
Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny, a w stosownych przypadkach moze zostaé skierowane réwniez do instytucji, organéw
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.
Doktadne  informacje  dotyczace  sposobu  dokonywania  zgtoszen  zewnetrznych
do poszczegdlnych organdw publicznych, kazdy z organdéw umieszcza na swojej stronie
w Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz
w sposéb zrozumiaty dla sygnalisty — to do decyzji sygnalisty nalezy wybdr organu publicznego
za posrednictwem ktdrego dokona zgtoszenia.
Rzecznik Praw Obywatelskich umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej
w oddzielnej, tatwo identyfikowalne]j i dostepnej sekcji oraz w sposdb zrozumiaty dla sygnalisty
wszelkie informacje odnosnie mozliwosci dokonania zgtoszenia zewnetrznego.



Pracodawca na portalu https://zglosnaduzycie.pl/ zamieszcza w widocznym miejscu bezposredni
odnosnik do zrozumiatej informacji dotyczacej przekazywania zgtoszen zewnetrznych (zaktadka
,Organy panstwa”).

§15
Rejestr zgtoszen wewnetrznych
Pracodawca prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych, ktéry jest zbiorem informacji
o dokonanych za posrednictwem wewnetrznego kanatu zgtoszeniowego zgtoszen oraz podjetych
na ich podstawie dziatan nastepczych.
Pracodawca jest administratorem danych zgromadzonych w rejestrze zgtoszerh wewnetrznych.
Pracodawca jest uprawniony do upowaznienia innego podmiotu do prowadzenia w jego imieniu
i na jego rzecz rejestru zgtoszen wewnetrznych.
Wopisu do rejestru zgtoszern wewnetrznych dokonuje sie na podstawie dokonanego zgtoszenia
wewnetrznego zgodnie z przyjetg u pracodawcy procedurg wynikajgcy z Regulaminu.
W rejestrze gromadzone sg nastepujgce dane dotyczace zgtoszenia:
1) numer zgtoszenia,
2) przedmiot naruszenia,
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb,

4) adres do kontaktu sygnalisty,
5) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych, w tym w szczegdlnosci dotyczace:

a) podjetych przez pracodawce dziatan w celu oceny prawdziwosci zarzutéw wskazanych

w zgtoszeniu,

b) dochodzenia wewnetrznego,

c) postepowania wyjasniajacego,

d) wniesienia oskarzenia,

e) dziatan podjetych w celu odzyskania srodkéw finansowych,

f) zamkniecia procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,
7) date zakoriczenia sprawy.
Dane w rejestrze zgtoszeh wewnetrznych sg przechowywane przez pracodawce przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§16
Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg

ujawnieniu, chyba Ze sygnalista daf na to wyrazng zgode.

Pracodawca, po otrzymaniu zgtoszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym

do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, 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.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych

oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez podmiot prawny oraz organ

publiczny przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie
10



zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakorczono
dziatania nastepcze, lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5. W przypadku wskazanym w § 16 ust. 4 pracodawca usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty
zwigzane ze zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuje sie.

6. Pracodawca nie niszczy dokumentdw zwigzanych ze zgtoszeniem, gdy dokumenty te stanowig
czesc¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.

§17
Przepisy koncowe

1. Kazdy zatrudniony pracownik lub osoba swiadczaca na rzecz pracodawcy prace na podstawie
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, lub petnienia stuzby sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu — wzér
oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 2.

2. Kazda osoba ubiegajgca sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby
sktada pracodawcy oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu - wzér oswiadczenia
stanowi Zatacznik nr 3.

3. Regulamin zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikdw w sposdb przyjety u pracodawcy.

Zatqczniki:

1. Wzdr upowazinienia pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania
dziatarn nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty oraz osob, ktdrych
dotyczy zgtoszenie;

2. Wzdr oswiadczenia o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu - pracownik.

3. Wzdr oswiadczenia o zapoznaniu sie z tresciq Regulaminu — osoby ubiegajgcej sie o prace.

PREZES ZARZADU

/-
ELZBIETA BINDER
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu zgtoszern wewnetrznych
obowigzujgcy w Kaliskie Linie Autobusowe Sp. z o.0.
z dnia 2 pazdziernika 2024 r.

Kalisz, dnia ....... ....... 20......r.

Kaliskie Linie Autobusowe sp. z o.0.
ul. Wroctawska 30-38, 62-800 Kalisz
zarejestrowana przez Sad Rejonowy Poznan
— Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu,
IX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sagdowego pod nr. KRS: 0000144386,
NIP: 618-003-39-02

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku 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.2016.119.1) — dalej RODO w zwigzku z art. 25 ust. 1 pkt
1i 3 Ustawy o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 928), niniejszym
upowazniam do przetwarzania danych osobowych:

Panig/Pana

w zakresie przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych dot. zgtaszania naruszen zgodnie
z procedurg wprowadzong Regulaminem zgtoszen wewnetrznych z dnia 2 pazdziernika 2024r. oraz w
zakresie podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszonymi naruszeniami prawa w tym do
przetwarzania danych osobowych sygnalistow, jak i 0séb ktérych zgtoszenie dotyczy.

Upowaznienie dotyczy przetwarzania danych osobowych gromadzonych przez pracodawce w zwigzku
z postepowaniem kontrolnym prowadzonym w oparciu o Regulaminem zgtoszen wewnetrznych z dnia
2 pazdziernika 2024r. oraz zwigzanych z przyjmowaniem i weryfikacjg tych zgtoszen.

Upowaznienie pozostaje wazne od dnia ......cccceceeeveveveccecreeeneen, roku do dnia rozwigzania tgczacego
strony stosunku pracy lub tgczgcego upowaznianego ze Spotka stosunku prawnego lub wczesniejszego
odwotania niniejszego upowaznienia.

data, podpis osoby uprawnionej do reprezentacji Spotki



Zatacznik nr 2 do Regulaminu zgtoszern wewnetrznych
obowigzujgcy w Kaliskie Linie Autobusowe Sp. z o.0.
z dnia 2 pazdziernika 2024 r.

Kalisz, dnia ....oceeevvuveverrnenen. 20...... r.

imie i nazwisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zostatem/am zapoznany/a z trescig Regulaminu zgtoszen wewnetrznych z dnia 2
pazdziernika 2024r. obowigzujgcym w Kaliskie Linie Autobusowe Sp. z 0.0. w Kaliszu.

Potwierdzam, ze zostatem poinformowany o danych logowania do portalu https://zglosnaduzycie.pl/,
wtasciwej do przekazywania zgtoszenn wewnetrznych o naruszeniach okreslonych w Regulaminie.

data, czytelny podpis



Zatacznik nr 3 do Regulaminu zgtoszeri wewnetrznych
obowigzujgcy w Kaliskie Linie Autobusowe Sp. z o.0.
z dnia 2 pazdziernika 2024 r.

OSWIADCZENIE
OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14.06.2024r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z
2024r. poz. 928) w zwigzku z przyszta rekrutacjg /rekrutacja/ negocjacjami dotyczgcymi wykonywania
ustugi/ petnienia funkcji /zatrudnienia w tutejszej firmie os$wiadczam, zie zostatam/em
poinformowana/y o obowigzujgcym ,,Regulaminie zgtoszenn wewnetrznych” obowigzujgcym w Spodtce
Kaliskie Linie Autobusowe Sp. z 0.0.” oraz o mozliwosci zapoznania sie z ww. Regulaminem, ktdérego

tres¢ dostepna jest na stronie internetowej www.kla.com.pl w zaktadce o firmie pod nazwa:

»Regulamin zgtoszer wewnetrznych ...”

KalISZ, ANTA cviiiicecciccecceeceeeeeeeer—————————————rate s ser et sreenn
( czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)


http://www.kla.com.pl/

