PROCEDURA
ZGLASZANIA PRZYPADKOW NARUSZEN PRAWA,
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W BUS - SERVICE SP. Z 0.0. Z SIEDZIBA W OPOLU

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Na podstawie art. 25 ust. 112 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
2024.928 z dnia 2024.06.24) ustala si¢ w BUS - SERVICE Sp. z 0.0. Procedurg zgloszen
wewngetrznych, ktora okresla zasady zglaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz ochrony os6b dokonujacych naruszen prawa (Sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzadzania w BUS — SERVICE Sp. z o.0. i stuzy zwigkszeniu efektywno$ci wykrywania
nieprawidlowosci 1 podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na
wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Kazda z os6b zatrudnionych lub $wiadczacych pracg w BUS — SERVICE Sp. z o.o.
zobowiazana jest do zapoznania si¢ z trescia Procedury zgloszen wewngtrznych oraz do jej
przestrzegania. Wzor O$wiadczenia Pracownika o zapoznaniu si¢ z Procedura zglaszania
przypadkéw naruszen prawa, podejmowania dzialan nastgpczych, oraz ochrony osob

dokonujacych zgloszen wewngtrznych stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

§2
DEFINICJE
Przez uzyte w procedurze okre$lenia rozumie sig:

1) Procedura — Procedura zgloszen wewnetrznych dotyczaca przyjmowania zgloszen naruszen
prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych,

2) Pracodawca — BUS — SERVICE Sp. z 0.0. z siedziba w Opolu przy ul. Dzialkowej 6, 45-
144 Opole,

3) Koordynator ds. naruszen prawa - osoba odpowiedzialna u Pracodawcy za przyjmowanie
zgloszen i ich obsluge, za podejmowanie dziatan nastepczych oraz za prowadzenie
postepowania wyjasniajacego,

4) Sygnalista — osoba fizyczna, ktoéra dokonuje zgloszenia wewngtrznego, zewnetrznego lub
ujawnienia publicznego o naruszeniu prawa w konteksécie zwigzanym z praca, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy, przedsigbiorcg, prokurenta,

wspolnika, cztonka organu osoby prawnej lub jednostki nieposiadajacej osobowosci prawne;j,
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osobg $wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, praktykanta, wolontariusza,

5) Zgloszenie — ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy informacji o naruszeniu prawa,

6) Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosc¢
prawna, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba ktora dopuscita si¢
naruszenia lub jako osoba z ktora osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia jest powiazana.

7) Dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie, zwiazane
z dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci, ktorego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgloszenia,

8) Dzialania nastepcze — dziatlania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwos$ci zarzutdéw zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach w celu
zaradzenia naruszeniu bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania,
jak dochodzenie wewngtrzne, postgpowania wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania
podejmowane w celu odzyskania srodkow lub zamknigcia procedury,

9) Kanal zgloszenia — techniczne i organizacyjne rozwiazania umozliwiajace dokonywanie
zgloszenia,

10) Rejestr zgloszen — rejestr zgloszen zawierajacy informacje dotyczace zgloszenia oraz

przebiegu i rozstrzygnigcia postgpowania w sprawie naruszenia prawa.

§3
DOKONYWANIE ZGELOSZEN, OSOBY ODPOWIEDZILANE ZA ZARZADZANIE
ZGLOSZENIAMI

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidtowosci w BUS
— SERVICE Sp. z o.0. oraz sprawujaca catosciowy nadzor nad przyjmowaniem i
rozpatrywaniem zgtoszeni nieprawidlowosci w BUS — SERVICE  Sp. z o.0. jest Koordynator
ds. naruszen prawa powolany uchwatq Zarzadu BUS — SERVICE Sp. z o.0.

Zgloszenia nie moga analizowac osoby, co do ktorych z tre$ci zgloszenia nieprawidtowosci
wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub
zaniechanie, stanowiace nieprawidtowosc.

W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1 Zarzad
wyznacza inng osob¢ odpowiedzialna.

Koordynator ds. naruszen prawa dziala w sposdb bezstronny, niezalezny, na podstawie

upowaznienia do przyjmowania zgloszen i podejmowania dzialan nastgpczych. Wzor



upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla Koordynatora ds. naruszen prawa
stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

5. Sygnalista moze dokonywac zgloszenia za posrednictwem nastgpujacych kanatow:
1) poczta na adres: BUS — SERVICE Sp. z 0.0. ul. Dziatkowa 6, 45-144 Opole,

2) zapomoca dedykowanej skrzynki mailowej - na adres e — mail sygnalista@bus-service.pl,

3) telefonicznie pod numerem telefonu 77 5494816,

4) ustnie podczas bezposredniego spotkania z Koordynatorem ds. naruszen prawa i/lub
Pracodawca, zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o taka forme
zgtoszenia.

6. Zazgoda Sygnalisty zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy umozliwiajacego jej wyszukanie lub

b) doktadnej transkrypcji rozmowy, lub

c) protokotu rozmowy odtwarzajacej jej doktadny przebieg.

7. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez
ich podpisanie.

8. Zgloszenie nieprawidlowosci powinno wskazywaé jasne i wyczerpujace wyjasnienie
przedmiotu zgloszenia i zawiera¢ w szczego6lnosci:

1) datg oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub datg i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosci,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia
prawa,

3) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,

4) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzone;j,

5) wskazanie ewentualnych $wiadkow nieprawidlowosci,

6) wskazanie wszelkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktéore moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

7) wskazanie preferowanego kontaktu zwrotnego,

Wzér Zgloszenia o naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow stanowi Zatacznik

nr 3 do Procedury.

9. Zglaszajacy zobowiazany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymywania si¢ od publicznych rozmow
o zglaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba Ze osoba ta jest zobowigzana do takiego
dziatania przepisami prawa.

10. Zgloszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.
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11.

12.

13.

14.

Wprowadza si¢ zakaz §wiadomego sktadania falszywych zgloszen nieprawidlowosci. Zgodnie
z trescia art. 57 ustawy o ochronie sygnalistow osoba dokonujaca zgloszenia nieprawdziwych
informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
W przypadku ustalenia w wyniku zgloszenia albo w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w
zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawdeg, Sygnalista moze zostac
pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ takze zakwalifikowane jako cigzki naruszenie podstawowych
obowiazkdéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do $§wiadczacego pracg, dostarczajacego
ustugi lub towary w oparciu o umowe cywilnoprawna dokonanie nieprawdziwego zgloszenia
skutkowa¢ moze rozwiazaniem umowy i zakonczeniem wspodtpracy. Osoba, ktora dokonata
zgloszenia, w ktorym $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawdg nie korzysta z ochrony
przewidzianej dla Sygnalistow.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu §wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez Sygnalist, ma prawo do odszkodowania lub
zado$Cuczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktory dokonat takiego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

Sygnalista nie moze przekaza¢ zgtoszenia anonimowo.

§4
NARUSZENIE PRAWA PODLEGAJACE ZGLOSZENIU

Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa,

Informacje zgtaszane przez Sygnalistg dotycza:

1) korupcii,

2) zamowien publicznych,

3) ushug, produktow i rynkow finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych,

8) ochrony konsumentow,

9) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

10) interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii

Europejskie;j,



11) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oso6b prawnych,

12) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wiladzy publicznej i nie zwiazanych z dziedzinami wskazanymi
powyzej.

Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego =zaistniatego lub

potencjalnego naruszenia prawa do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia naruszenia wewngtrznych procedur lub standardow

etycznych obowiazujacych u Pracodawcy.

Do zgloszenia informacji w zakresie naruszenia, o ktérym mowa w ust. 4 nie beda mialy

zastosowanie postanowienia niniejszej Procedury oraz przepisy ustawy o zgloszeniu

zewnetrznym oraz o ujawnieniu publicznym.

§5
ANALIZA ZGLOSZENIA, POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Dostgp do kanalow zgloszenia posiada Koordynator ds. naruszen prawa odpowiedzialny za
przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie dziatan nastgpczych.

Po otrzymaniu zgloszenia Koordynator podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu, wlaczajac w to weryfikacjg zgtoszenia i dalszq komunikacje
z Sygnalista.

Sygnalista otrzymuje, w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdzenie przyjgcie
zgloszenia, chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktory nalezy takie potwierdzenie
przekaza¢. W przypadku zgloszenia ustnego Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia

zgloszenia podczas spotkania, na ktorym dokonuje zgtoszenia. Wzoér Potwierdzenia przyjecia

zgltoszenia stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

Koordynator moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postgpowania

wyjasniajacego, w sytuacji gdy z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie nieprawdziwe

lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do przeprowadzenia postgpowania

wyjasniajacego.

Zgloszenie, ktore pozwala na przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego podlega

niezwlocznemu procedowaniu.

W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego Koordynator ds. naruszen prawa ma

prawo:

1) dostgpu do dokumentoéw i danych BUS — SERVICE Sp. z 0.0. , w takim zakresie w jakim
dotyczy zgloszenie, uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od

pracownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych Pracodawcy,
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2) uzyskania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw, o0sob oraz podmiotow
$wiadczacych prace, ustugi w oparciu o umowy cywilnoprawne,

3) dostgpu do pomieszczen w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia dowodow,

4) konsultowania w niezbednym zakresie uzyskanych informacji i danych z Sygnalista.

W przypadku gdyby wymagana byta wiedza fachowa w trakcie postgpowania, to Koordynator

ds. naruszen prawa moze dodatkowo powotywaé ekspertow bedacych lub niebgdacych

Pracownikami BUS — SERVICE Sp. z o.0.

Ekspertem, o ktorym mowa w ust. 7 nie moze by¢:

a) Sygnalista, ktory przekazat zgloszenie bedace przedmiotem wyjasniania,

b) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie,

c) osobabedaca bezposrednim podwladny lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,

d) osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie w rozumieniu art. 115 § 11
kk,

e) osoba wykonujaca czynnosci lub zalatwiajaca sprawy, ktorych prawidlowos$¢ bedzie
przedmiotem badania,

f) osoba, ktorej udziat w postgpowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

W  przypadkach szczegélnie zawilych, skomplikowanych Pracodawca na wniosek

Koordynatora ds. naruszen prawa moze uchwala Zarzadu powotlaé dorazna Komisjg ds.

naruszen prawa, skladajaca si¢ z co najmniej czterech Czlonkéw typowanych przez

Koordynatora i dziatajacych pod jego przewodnictwem.

Cztonkowie Komisji ds. naruszen prawa dziataja na podstawie doraznych upowaznien i musza

cechowac si¢ bezstronnos$cia, obiektywizmem i nieposzlakowang opinia. Czlonkiem Komisji

ds. naruszen prawa nie moze by¢ osoba opisana w ust. 8.

Z ustalen poczynionych podczas postgpowania wyjasniajacego Koordynator ds. naruszen prawa

a w przypadku, gdy postepowanie to prowadzi Komisja ds. naruszen prawa sporzadzany jest

raport, ktory nastepnie przedktadany zostaje Zarzadowi BUS — SERVICE Sp. z 0.0. Wzér

Raportu z postgpowania wyjasniajacego stanowi Zalacznik nr 5 do niniejszej Procedury.

Raport z postgpowania wyjasniajacego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym

ustalone nieprawidlowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne

albo stwierdzenie braku nieprawidlowosci.

Do raportu z postgpowania wyjasniajacego Koordynator ds. naruszen/lub Komisja ds. naruszen

prawa zalacza propozycje dalszych dziatan. W zalezno$ci od ustalen dziatania te moga

obejmowac czynno$ci przeciwko osobom winnym naruszen, dzialania zapobiegajace

naruszeniom oraz wzmacniajace system kontroli wewngtrznej w BUS - SERVICE Sp. z o.0.

Srodki te moga obejmowaé w szczegblnosci:
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1) zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatan, w przypadku niepotwierdzenia
si¢ zgloszenia,
2) przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi Pracownikowi,
3) upomnienie pracownika,
4) zmiany lub rotacje na stanowiskach,
5) zmiany w wewngtrznych procedurach,
6) podjecie dziatan cywilnoprawnych dotyczacych np. zawartych umow,
7) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestepstwa (w
przypadku zgromadzenia dowodow),
8) poinformowanie wiasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).
Zarzad BUS — SERVICE Sp. z o.0. okre$la dalsze dzialania i osoby odpowiedzialne za ich
realizacj¢. Koordynator monitoruje realizacje tych dziatan oraz udziela pomocy osobom za nie
odpowiedzialnym.
Koordynator informuje Sygnalist¢ o poczynionych ustaleniach (o potwierdzeniu zasadno$ci
zgloszenia lub negatywnej weryfikacji zgloszenia) oraz o zatwierdzonych $rodkach
niezwlocznie po zatwierdzeniu wnioskoéw przez Zarzad BUS - SERVICE Sp. z 0.0., w terminie
nie pozniej niz 3 miesigce od potwierdzenia przyjgcia zgloszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgltoszenia w terminie 3 miesigcy od daty uptywu 7 dni
od dokonania zgloszenia.
Poczynione ustalenia, zatwierdzone §rodki oraz ich realizacja sa rejestrowane w Rejestrze
zgloszen.
§6
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby ich
stosowania wobec Sygnalisty, ktory dokonal zgloszenia a takze ujawnienia publicznego.
Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
Sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktora jest z Sygnalista
powiazana.

Podejmowanie jakikolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie
niniejszej Procedury i beda skutkowac¢ odpowiedzialnoscia porzadkowa lub rozwigzaniem
umowy, ktora taczy osobe podejmujaca dziatania odwetowe z Pracodawca.

Za niedopuszczalne wobec Sygnalisty uznaje si¢ w szczegolnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia umowy o prace,
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3) niezwarcie umowy o pracg na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwiazaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezwarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwiazaniu umowy
o prace na czas okre§lony - w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowy,

4) obnizenie wysokos$ci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

6) pominigcie przy przyznaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwiazanych z praca lub
obnizeniu tych §wiadczen,

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu Pracownikowi dodatkowych obowiazkéw Sygnalisty,

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

11) negatywna oceng wynikow pracy lub negatywna opini¢ o pracy,

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

13) stosowanie przymusu, zastraszanie lub wykluczenie,

14) mobbing,

15) dyskryminacja, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

16) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach ponoszacych
kwalifikacje zawodowe,

17) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania Pracownika na takie badania,

18) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego,

19) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych
w szczegoblnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Na Pracodawcy spoczywa cig¢zar dowodu, ze podjete dziatania, o ktorych mowa w ust. 1 nie sa

dzialaniami odwetowymi.

Zakaz dziatan odwetowych dotyczy takze przypadkéow gdy praca lub ustugi sa lub maja by¢

$wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowiacego podstawe

$wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji. Dziatania odwetowy ani proba lub grozba
zastosowania dzialan odwetowych nie moze obejmowacé w szczegoélnosci:

1) wypowiedzenia umowy, ktorej strona jest Sygnalista, w szczegoélnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towarow lub $wiadczenia ushug, odstapienie od takiej umowy lub

rozwiazanie jej bez wypowiedzenia,



2) nalozenia obowiazku lub odmowg przyznania, ograniczenia lub odebrania uprawnienia.

Sygnalista wobec ktorego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych ma prawo do odszkodowania
w wysokos$ci nie nizszej niz przeci¢tne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej
w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzgdowym RP ,,Monitor

Polski” przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego lub prawo do zados¢uczynienia.

§7
DANE OSOBOWE

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ich ujawnienie. Wzor
Oswiadczenia o wyrazeniu zgody na ujawnienie danych Sygnalisty stanowi Zalacznik nr 6 do
niniejszej Procedury.

Zachowanie poufnos$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie oraz
minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dzialan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktory
dokonat zgloszenia, a ktoérego dane osobowe zostaly w sposob nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Koordynatora ds. naruszen prawa.
Koordynator zobowiazany jest podja¢ dziatania majace na celu ochrong Sygnalisty.
Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
Pracownikom i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamo$¢ Sygnalisty jak réwniez inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym 1 proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z powszechnie
obowiazujacych przepisOw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub
sady odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub postgpowan przygotowawczych lub
postepowan sadowych. Tozsamo$¢ podmiotow, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom
zachowania poufnos$ci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez
Pracodawce przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgloszenie do organu publicznego wiasciwego do podjgcia dziatan nastepczych lub zakonczono
dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Po uplywie okresu, o ktorym mowa w ust. 4 Pracodawca usuwa dane osobowe a dokumenty
zwiazane ze zgloszeniem po upltywie okresu przechowywania podlegaja utylizacji.
Postgpowanie okreslone w zdaniu pierwszym nie znajduje zastosowania w przypadku, gdy
dokumenty zwiazane ze zgloszeniem stanowia cz¢$¢ akt postgpowan przygotowawczych lub

spraw sadowych lub sadowoadministracyjnych.



Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego ich zebrania sa w terminie 14 dni od dnia ustalenia, Ze nie maja znaczenia dla

sprawy usuwane.

§8
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Prowadzi si¢ rejestr zgloszen wewnetrznych. Za prowadzenie Rejestru odpowiedzialny jest

Koordynator ds. naruszen prawa. W Rejestrze zgtoszen rejestruje si¢ kazde zgloszenie

naruszenia prawa, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia,

2) date dokonania zgloszenia,

3) przedmiot naruszenia prawa,

4) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb,

5) adres do kontaktu Sygnalisty,

6) informacjg o podjetych dziataniach nastgpczych,

7) datg zakonczenia sprawy.

Wzor rejestru zgloszen wewngtrznych stanowi Zatacznik Nr 7 do niniejszej Procedury.

Poza prowadzeniem Rejestru, Koordynator odpowiedzialny za obstuge zgloszen, przy

zachowaniu zasad poufnosci, jest zobowiazany do przechowywania wszelkich dowodow,

dokumentow i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia

zgloszenia przez okres 3 lat od konca roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania

nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu

zgtoszenia do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

§9
ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego z pominigciem niniejszej Procedury, w szczegolnosci gdy: w terminie
na przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjgto dziatan nastgpczych lub nie
przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie
prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegblnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub dokonanie zgloszenia

wewngtrznego narazi go na dzialania odwetowe lub w przypadku dokonania zgloszenia
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wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienistwo skutecznego przeciwdziatania
naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci spraw, takie jak
mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwoé¢ istnienia zmowy miedzy
Pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominigciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej mu przez ustawe,

3. Celem Pracodawcy jest zwigkszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania wéréd os6b zatrudnionych i partneréw handlowych, stad
Pracodawca zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia naruszeniu

prawa w ramach struktury Pracodawcy.

§10
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zaadekwatnos¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Pracodawca.

2. Ocena adekwatnosci i skuteczno$ci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata
przez Pracodawce.

3. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za zapoznanie
wszystkich podlegtych sobie Pracownikow z postanowieniami Procedury.

4. Koordynator ds. naruszen prawa odpowiedzialny jest za wstepne i regularne szkolenia z zakresu
objetego Procedurs.

5. Procedura wchodzi w zycie z dniem 24 wrzeénia 2024 r. , tj. po uptywie 7 dni od dnia
wywieszenia ogloszenia na Tablicy Ogloszen w siedzibie Pracodawcy o uchwaleniu niniejszej
Procedury.

6. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Pracodawcy pod adresem www.bus-

service.pl , w zakladce O Firmie/Dokumenty do pobrania oraz dostepna bedzie Dziale Kadr.

za PRACODAWCE

Zatgczniki
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N AW

Wzor Oswiadczenia Pracownika o zapoznaniu si¢ z Procedura zglaszania przypadkow
naruszen prawa, podejmowania dziatan nastgpczych, oraz ochrony osoéb dokonujacych
zgloszen wewngtrznych,

Wzér Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla Koordynatora ds. naruszen
prawa,

Wzér Zgloszenia o naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow,

Wzér Potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa,

Wzér Zgody na ujawnienie tozsamosci Sygnalisty,

Wzér Raportu z postgpowania wyjasniajacego po zgloszeniu naruszenia prawa,

Wzoér Rejestru zgloszen wewnetrznych.
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