Procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zasady ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen (sygnalisci)

§1. CEL | PRZEDMIOT PROCEDURY

1. Celem Procedury jest ustalenie zasad i warunkow zgtaszania naruszen oraz
zapewnienie ochrony osobom zgtaszajgcym naruszenia.
2. Procedura przewiduje takze wskazanie komaérek organizacyjnych odpowiedzialnych za
przyjmowanie Zgtoszen wewnetrznych i przeprowadzenie przez te komorki Dziatan
nastepczych.

§ 2. DEFINICJE

Uzytym w Procedurze okresleniom nadaje sie nastepujgce znaczenie:

Dziatania nastepcze: oznaczajg podjete przez Odbiorce zgtoszenia lub wtasciwy
organ dziatania w celu oceny prawdziwos$ciinformacji zawartych

w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa

bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegélnosci przez

postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli, wniesienie

oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania sSrodkow

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.

Dziatania odwetowe: oznaczajg bezposrednie lub posrednie dziatanie

zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore 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.

Informacje zwrotne oznaczajg przekazane Sygnaliscie informacje na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i na temat

powoddw takich dziatan, w tym informacja o stwierdzeniu badz

braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i srodkach,

ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji ha stwierdzenie

naruszenia prawa.

Kanat dokonywania kanat dedykowany w Grupie KZN Biezandéw do dokonywania

zgtoszen: zgtoszen na temat naruszen w ramach Procedury.



Grupa KZN Biezanéw lub
Grupa:

Naruszenia

Odbiorca zgtoszenia:

Osoba, ktérej dotyczy

zgtoszenie:

Sygnalista:

Pracownik

spotki powigzane kapitatowo, osobowo i gospodarczo, na rzecz
ktérych wykonuje prace zarobkowa co najmniej 50 oséb, ftj.
Kolejowe Zaktady Nawierzchniowe ,,Biezanéw” sp. z o0.0., KZN
Rail sp. z o.0., Zaktady Maszynowe ,Hamech” sp. z o.0.,
Nasycalnia Podktadéw w Czeremsze sp. z 0.0.

oznaczajg dziatania lub zaniechania, ktére sg niezgodne z
prawem lub majgace na celu obejscie prawa, z zakresu
wskazanym w Procedurze.

odpowiednia komodrka organizacyjna funkcjonujgca w ramach
Kolejowych Zaktadéw Nawierzchniowych ,,Biezandw” sp. z 0.0.
dedykowana do oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych
w zgtoszeniu i podjecia dziatan nastepczych.

osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjna
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa,
lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana.

osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskanag w kontekscie zwigzanym z praca,
rozumianym jako: przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
swiadczenia pracy lub ustug, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych w tym: pracownik,
pracownik tymczasowy, osoba swiadczaca prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent, wspdlnik, cztonek
Zarzadu lub Rady Nadzorczej, osoba swiadczaca prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, stazysta, praktykant;

nalezy przez to rozumieé pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy
zdnia 26czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz pracownika
tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca
2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych.



Postepowanie wyjasniajace:dziatania podejmowane przez Odbiorce zgtoszenia w celu

Procedura:

Rejestr:

Ujawnienie publiczne:

Ustawa

Zgtoszenie anonimowe:

Zgtoszenie wewnetrzne:

Zgtoszenie zewnetrzne:

ustalenia zasadnosci zgtoszonego naruszenia.

procedura zgtaszania naruszen i ochrony oséb dokonujacych
ich zgtoszenia w Grupie kapitatowej KZN ,,Biezanow”.

rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony przez Odbiorce
zgtoszenia.

oznacza podanie informacji na temat Naruszen do wiadomosci
publiczne;j.

Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024, poz. 928 z pdzn. zm.) implementujgca Dyrektywe
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii.

zgtoszenie niezawierajgce danych osobowych Sygnalisty.

Przekazanie informacji na temat Naruszen w obrebie Grupy KZN
Biezanéw za posrednictwem Kanatu dokonywania zgtoszen.

ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji na temat
Naruszeniu.

§ 3. POSTEPOWANIE W SPRAWIE WEWNETRZNEGO ZGLASZANIA NARUSZEN

1. Odbiorcg zgtoszenia Naruszeh oraz komoérkg dedykowang do prowadzenia

Postepowania wyjasniajgcego, podejmowania Dziatan nastepczych, wtaczajgc w to

weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym

wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej

jest Dziat Prawny Kolejowych Zaktadéw Nawierzchniowych ,,Biezanéw” sp. z o. o.

pisemnie upowazniony przez Zarzady spotek wchodzacych w sktad Grupy KZN Biezanow.

2. Sygnalisci majg mozliwos¢ zgtaszania przypadkow Naruszen dotyczacych spraw z

nastepujacych dziedzin:

e Korupcija,

e Zamowienia publiczne,

e Ustugi, produkty,

e Zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

e Bezpieczenstwo produktow iich zgodnosé z wymogami,



e Bezpieczenstwo transportu,

e Ochrona $rodowiska,

¢ Ochrona prywatnosci i danych osobowych,

e Bezpieczenstwo siecii systemow teleinformatycznych,

e Rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym zasady konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania osdb prawnych,

¢ Inne wskazane w przepisach prawa.

e Polityka przeciwdziatania ~mobbingowi, dyskryminacji i molestowaniu
seksualnemu.

3. Zgtoszenia Naruszen dokonuje sie na dedykowany temu poufny Kanat dokonywania
zgtoszen funkcjonujagcy w Grupie KZN Biezanéw pod adresem www:
https://app.sygnanet.pl/kznb/pl. Instrukcja obstugi Kanatu dokonywania zgtoszen
stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury lub ustnie dokonane telefonicznie lub za
posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu 2 pkt 5 ustawy z dnia
18 lipca 2002 r. o swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2020 r. poz. 344).
4. Zgtoszenie Naruszenia moze zosta¢ dokonane réwniez pisemnie za posrednictwem
poczty zewnetrznej, w zamknietej kopercie z klauzulg: ,poufne - w kancelarii”
umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie z klauzulg: ,poufne — zgtoszenie w
kancelarii” przestanej na adres siedziby Kolejowych Zaktadéw Nawierzchniowych
,Biezanow” sp. z 0.0., tj. ul. Pottanki 25, 30-740 Krakoéw,
5. Zgtoszenie Naruszen powinno zawiera¢ m.in:

o Dane Sygnalisty (imig, nazwisko, dane umozliwiajgce kontakt z Sygnalistg tj. adres
korespondencyjny lub adres email),

o Dane osoby/oséb, ktérej dotyczy zgtoszenie,
o Wskazanie Spotki, ktorej dotyczy Zgtoszenie,
e Opis Naruszen wraz z okolicznosciami ich zaj$cia oraz datami,

e Zebrane przez Sygnaliste dowody na potwierdzenie stanu faktycznego
dotyczgcego Naruszenia, o ile Sygnalista takie posiada.

6. W przypadku zgtoszenia, o ktéorym mowa w ust. 4 Sygnalista moze postuzy¢ sie
formularzem, stanowigcym Zatgcznik do Procedury.
7. Procedura nie obejmuje przyjmowania Zgtoszen anonimowych. W przypadku
otrzymania Zgtoszenia anonimowego takie zgtoszenie nie bedzie podlegato weryfikacji
przez Odbiorce zgtoszenia w ramach Procedury i zostanie pozostawione bez rozpoznania.
8. Zgtoszenia Naruszen powinny byé rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu chyba,
ze za nadaniem danej sprawie szczegdlnego priorytetu przemawiajg waga i charakter



sprawy, aw szczegolnosci okolicznosci wskazujgce, iz dzieki niezwtocznemu
przeprowadzeniu Postepowania wyjasniajgcego mozliwe bedzie zapobiezeniu szkodzie
lub naruszeniuintereséw Grupy KZN Biezanéw oraz poszczegélnych Spotek wehodzacych
w jej sktad.

§ 3A POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Postepowanie wyjasniajace odbywa sie w sposéb poufny.
2. Odbiorca zgtoszenia wszczyna postepowanie Wyjasniajgce w celu podjecia dziatan
naprawczych niezwtocznie po wptynieciu zgtoszenia, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni
roboczych od daty otrzymania zgtoszenia, chyba, ze wszczecie Postepowania
wyjasniajgcego jest konieczne bez zbednej zwtoki, w celu zapobiezenia szkodzie lub
mozliwosci naruszenia stusznego interesu spotki z Grupy KZN Biezanow lub wszystkich
spotek z Grupy KZN Biezanow.
3. Odbiorca zgtoszen zobowigzany jest do potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego wterminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.
4. Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej wynosi 3 miesigce
od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia Naruszenia, o ktérym mowa w ust. 3 powyze;j.
W przypadku nieprzekazania potwierdzenia Sygnaliscie o przyjeciu zgtoszenia Naruszen
termin wynosi 3 miesigce od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia wewnetrznego
Naruszen, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
informacje zwrotng.
5. Postepowania wyjasniajgcego nie rozpoczyna sie w przypadku zgtoszen anonimowych.
6. Postepowania wyjasniajacego nie rozpoczyna sie a jedynie przekazuje sie Sygnaliscie
Informacje zwrotng o braku podstaw do wszczecia Postepowania wyjasniajgcego w
przypadku, gdy zgtoszenie Naruszenia jest:

e W oczywisty sposob bezzasadne,
¢ nie stanowi Naruszenia,

o okolicznosci sprawy bezsprzecznie wskazujg na dziatanie Osoby dokonujgcej
zgtoszenia w ztej wierze,

e nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy Procedury,
¢ ma charakter anonimowy;

¢ niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do procedowania zgtoszenia
pod katem oceny naruszenia prawa;

e naruszenie prawa godzi wytacznie w prawa sygnalisty;

e zgtoszenie naruszenia prawa nastepuje wytacznie w indywidualnym interesie
sygnalisty;



e zgtoszenie naruszenia prawa dotyczy samego sygnalisty;

7. Odbiorca zgtoszenia podejmujgc Dziatania nastepcze wydaje dla Zarzadu Spotki ktorej
dotyczy Naruszenie rekomendacje co do rozstrzygniecia danej sprawy.
8. Zarzad Spotki, ktérej dotyczy Naruszenie nie jest zwigzany rekomendacjami Odbiorcy
zgtoszenia.

9. Zarzad Spotki, ktérej dotyczy Naruszenie przedktada, wterminie nie dtuzszym niz 14 dni
od otrzymania od Odbiorcy zgtoszenia rekomendacji, swojg decyzje co do rozstrzygniecia
danej sprawy.

§ 3B REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Odbiorca zgtoszenia prowadzi Rejestr zgtoszen wewnetrznych dla wszystkich spotek z
Grupy KZN Biezanéw na podstawie upowaznienia udzielonego mu przez zarzady spotek z
Grupy. Rejestr prowadzony jest w sposdb zgodny z zasadami wynikajgacymi z przepisow
prawa dotyczacymi ochrony danych osobowych oraz z uwzglednieniem zobowigzania do
zachowania poufnosci tozsamosci Oséb dokonujgcych zgtoszenia.
2. W Rejestrze opisywane sg wszystkie przypadki dokonania zgtoszen o popetnieniu lub
mozliwosci popetnienia Naruszenia, bez wzgledu na pdzniejszy przebieg Postepowania
wyjasniajacego.

3. Rejestr zawiera: numer Zgtoszenia, przedmiot Naruszenia, date Zgtoszenia, dane
osobowe Sygnalisty oraz adres do kontaktu Sygnalisty, dane osobowe osoby, ktérej
dotyczy Zgtoszenie, informacje o podjetych Dziataniach nastepczych, date zakonczenia
sprawy.

4. Dostep Rejestru przystuguje wytagcznie:

e Odbiorcy zgtoszenia,

e innym osobom zobowigzanym do zachowania poufnosci zaangazowanym w
proces merytoryczny wyjasniania sprawy z zakresu Naruszeh - wytacznie w
zakresie spraw, w ktérych brali udziat,

e o0sobie wyznaczonej do petnienia zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

5. Dane w Rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono Dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 3C OCHRONA SYGNALISTY PRZED DZIALANIAMI ODWETOWYMI

1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o Naruszeniu.
2. W Grupie KZN Biezanéw obowigzuje zakaz podejmowania Dziatan odwetowych w
stosunku do Sygnalisty, w tym réwniez zakaz podejmowania proby lub grozby



zastosowania takich dziatan.
3. Za Dziatania odwetowe zabronione w Spoétce uwaza sie w szczegélnosci:

e odmowe nawigzania stosunku pracy,
e wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

e odmowa zawarcia umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, odmowa zawarcia kolejnej umowy o
prace na czas okreslony lub umowy o 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,

e obnizenie wynagrodzenia za prace,
e wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

e pominiecie przy przyznawaniu s$Swiadczen zwigzanych z pracag innych niz
wynagrodzenie,

e przeniesienie Pracownika na nizsze stanowisko pracy,

e zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

e przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty,
¢ niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

e negatywng ocene wynikow pracy lub negatywna opinie o pracy,

e natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub
srodka o podobnym charakterze,

e przymus, wkluczenie lub zastraszanie,

e mobbing,

e dyskryminacje,

e niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie

e wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

¢ nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢é skierowania Pracownika na takie
badanie,

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



¢ spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

e wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty

- chyba, ze Spoétka wykaze, ze kierowata sie obiektywnymi powodami a zastosowane
dziatania nie maja charakteru odwetowego.

4. Ochrona przez dziataniami odwetowymi obejmuje odpowiednio réwniez osobe
pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia oraz osobe powigzang z Sygnalistg, osobe prawna
lub inng jednostke organizacyjng pomagajaca Sygnaliscie lub z nim powigzanej, w
szczegoblnosci stanowigcg wtasnos$é Sygnalisty lub go zatrudniajgcg. Przez pomagajgca w
dokonaniu zgtoszenia nalezy rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie w
zgtoszeniu lub w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostacé
ujawniona a przez osobe powigzang z Sygnalistg nalezy rozumieé nalezy osobe fizyczng,
ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
karny (Dz. U. z2024 . poz. 17).

8§ 4. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Sygnalista moze dokonac¢ Zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
Zgtoszenia wewnetrznego.
2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.
3. Organami publicznymi sg naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach okreslonych
w art. 3 ust. 1 Ustawy.
4. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz inne organy publiczne umieszczajg na swoich
stronach internetowych, w sposdb zrozumiaty dla zgtaszajgcego informacje o procedurze
przyjmowania i weryfikacji zgtoszenn zewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz zwigzanego z tym przetwarzaniem danych osobowych.

§ 5. UJAWNIENIE PUBLICZNE

1. Sygnalista bedzie podlegat ochronie dokonujgc Ujawnienia publicznego jezeli:
a) Dokonat zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, a Odbiorca
zgtoszenia w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze
wewnetrznej, a nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejma zadnych
odpowiednich Dziatan nastepczych ani nie przekaza Sygnaliscie informacji zwrotnej,
b) Dokonat od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie



informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych
odpowiednich dziatah nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotnej

- chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac taka
informacije.

2. Sygnalista bedzie podlegat ochronie dokonujgc Ujawnienia publicznego takze w
przypadku, gdy ma uzasadnione podstawy sadzic, ze:
a) Naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, w szczegolnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
b) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi Sygnaliste na dziatania odwetowe, lub
c)w przypadku dokonania  zgtoszenia  zewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na
szczegoblne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow,
istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawca naruszenia lub udziatu organu
publicznego w naruszeniu.

3. Przy ocenie, czy dziatanie nastepcze jest odpowiednie, uwzglednia sie w szczegolnosci
czynnosci podjete w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu, prawidtowos¢ oceny
informacji onaruszeniu oraz adekwatno$¢ sSrodkéw podjetych w nastepstwie
stwierdzenia naruszenia, wtym — w odpowiednim przypadku — w celu zapobiegniecia
dalszym naruszeniom, z uwzglednieniem wagi naruszenia.
4. Postanowien ust. 1 -3 nie stosuje sieg, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa
nastepuje bezposrednio do prasy i stosuje sie ustawe z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo
prasowe.

5. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Ustawie od chwili dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze 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 o
naruszeniu prawa.

§ 6. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1. Grupa KZN Biezanéw gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z nig sposoby
przyjmowania Zgtoszen uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do
informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniaja ochrone poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.
Ochrona poufnosci dotyczy informaciji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowacé tozsamos¢ takich 0sob.
2. Dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie przetwarzane sg przez
Odbiorce zgtoszenia. Osoby wchodzgce w sktad Odbiorcy zgtoszenia posiadajag pisemne
upowaznienie wtym zakresie oraz zobowigzaty sie do zachowania tajemnicy.
3. Dane osobowe Sygnalisty moga podlega¢ ujawnieniu innym osobom wytgcznie w
przypadku wyrazenia wyraznej zgody przez Sygnaliste. Zasady opisanej w poprzednim



zdaniu nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym zprzepisow prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajagcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, wtym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.
Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa powyzej wtasciwy organ publiczny lub
wtasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesytajgc w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie  zagrozi postepowaniu  wyjasniajgcemu lub  postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.
4. Dane dotyczace zgtoszen Naruszen bedg przetwarzane w sposéb uniemozliwiajgcy
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz
zapewniajgcy ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé takich
0sob.

5. Dane osobowe przetwarzane sg 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 maja one  znaczenia dla sprawy.
6. Informacje na temat przetwarzania danych osobowych Sygnalisty:
a) administratorem danych osobowych Sygnalisty jest ta ze Spodtek, ktérej dotyczy
Zgtoszenie;

b) osobg kontaktowg we wszelkich sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych,
w tym w celu skorzystania z przystugujacych Sygnaliscie praw jest Inspektor Ochrony
Danych dostepny pod adresem: iod@kzn.pl.
c) podane przez Sygnaliste dane osobowe bedg przetwarzane:

e w celu wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na administratorze w
zakresie wskazanym w przepisach prawa zawartych w Ustawie i Dyrektywie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony osoOb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii stuzgacych w
szczegélnosci przyjmowaniu zgtoszen naruszen prawa, ich procedowaniu,
rozstrzyganiu, podejmowaniu  dziatan naprawczych, przeciwdziataniu
zachowaniom odwetowym, prowadzeniu rejestru zgtoszen oraz archiwizacji
zgtoszen i dokumentacji dowodowej;

e w celu wynikajagcym z przepisu prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu



zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy
zgtoszenie;

e« w celu wynikajgcym z prawnie uzasadnionego interesu zwigzanego z
podejmowaniem biezacego kontaktu z Sygnalista w zakresie koniecznym do
pozyskania dodatkowych informacji dotyczacych zgtoszenia;

¢« w celu wynikajagcym z prawnie uzasadnionego interesu polegajacego na
ewentualnej koniecznosci dochodzenia roszczen w przypadku niezgodnego z
prawem i niniejszg Procedurg dokonania zgtoszenia;

e napodstawie zgody — w celach wskazanych w tresci zgody.

d) w zwigzku z realizacjg procesu zwigzanego z dokonanym zgtoszeniem dane osobowe
Sygnalisty moga by¢ przekazywane w szczegélnosci nastepujgcym kategoriom
odbiorcow:

e podmiotom wspoétpracujgcym na podstawie umoéw powierzenia przetwarzania
danych, wtym kancelariom prawnym, dostawcom ustug teleinformatycznych,
sprzetu technicznego, w szczegélnosci platform informatycznych stuzgcych
procedowaniu zgtoszen, podmiotom swiadczgacym ustugi archiwizacyjne oraz
utylizacji dokumentaciji, firmom kurierskim i;

e organom i podmiotom publicznym na podstawie przepisOw prawa, poza
prowadzonymi skonkretyzowanymi postepowaniami.

e) dane osobowe Sygnalisty bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego w ktérym zakoniczono dziatania nastepcze lub postepowania
zainicjowane tymi dziataniami
f) Sygnalista, z ograniczeniami wskazanymi w RODO, ma prawo dostepu do tresci
podanych przez siebie danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych, jak réwniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.
g) podanie danych osobowych przez Sygnaliste jest dobrowolne, jednakze konieczne ze
wzgledu na prawidtowe przeprowadzenie postepowania zwigzanego z dokonanym
zgtoszeniem na podstawie postanowien Procedury i wptywa na jego efektywnosc¢
i prawidtowosé. Brak podania danych osobowych uniemozliwi prawidtowe
przeprowadzenie postepowania zgodnie z Procedura.

7. Dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie moga byé przetwarzane przez
administratora bez jej zgody w celu weryfikacji zgtoszenia lub podejmowania dziatan
nastepczych.

8. Odbiorca Zgtoszenia przekazuje osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie podczas
podejmowania pierwszego kontaktu, nie podzniej jednak niz w ciggu 1 miesigca od



przyjecia zgtoszenia, nastepujgce informacje dotyczgce przetwarzania jej danych
osobowych:

a) dane administratora danych osobowych,
b) dane osoby kontaktowej we wszelkich sprawach dotyczacych ochrony danych
osobowych w Spétce, w tym w celu skorzystania z przystugujacych tej osobie praw,
c) cele przetwarzania danych, tj.:

e wypetnienie obowigzkéw prawnych cigzacych na administratorze w zakresie
wskazanym w przepisach prawa zawartych w Ustawie i Dyrektywie, stuzgcych
w szczegbolnosci przyjmowaniu zgtoszehn naruszeh prawa, ich procedowaniu,
rozstrzyganiu, podejmowaniu dziatan naprawczych, przeciwdziataniu
zachowaniom odwetowym, prowadzeniu rejestru zgtoszen oraz archiwizacji
zgtoszen i dokumentacji dowodowej;

e prawnie uzasadniony interes zwigzany z wezwaniem osoby, ktdrej dotyczy
zgtoszenie na przestuchanie celem ztozenia wyjasnien oraz inny kontakt z osobg,
ktérej dotyczy zgtoszenie w zakresie koniecznym do pozyskania dodatkowych
informacji dotyczacych procedowanego zgtoszenia;

e prawnie uzasadniony interes polegajacego na ewentualnej koniecznosci
dochodzenia roszczen w przypadku wykazania niezgodnego z prawem lub
przepisami wewnetrznymi dziatania lub zaniechania osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie;

d) kategorie danych osobowych podlegajgcych przetwarzaniu, tj.: imie, nazwisko,
stanowisko stuzbowe oraz dane kontaktowe w zakresie przekazanym przez Sygnaliste,
ktéry jest zrodtem danych osobowych. Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie nie ma prawa
pozyskania danych osobowych Sygnalisty, z wyjatkiem sytuac;ji, gdy Sygnalista dokonat
zgtoszenia znaruszeniem rozdziat & 3 C. wust. 4 pkt 1 Procedury.
e) kategorie podmiotow, ktérym dane osobowe osoby, mogag by¢ przekazywane, tj.:

e podmioty wspoétpracujgce na podstawie umoéw powierzenia przetwarzania
danych, wtym kancelariom prawnym, dostawcom ustug teleinformatycznych,
sprzetu technicznego, w szczegélnosci platform informatycznych stuzgcych
procedowaniu zgtoszen, podmiotom swiadczacym ustugi archiwizacyjne oraz
utylizacji dokumentaciji, firmom kurierskim i pocztowym;

e organy i podmioty publiczne na podstawie przepiséw prawa, poza prowadzonymi
skonkretyzowanymi postepowaniami;

f) okres przechowywania danych wynoszacy 3 lata po zakonczeniu roku kalendarzowego
w ktéorym zakoniczono dziatania nastepcze lub postepowania zainicjowane tymi
dziataniami;

g) prawie dostepu do tresci podanych przez siebie danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, wniesienia



sprzeciwu wobec przetwarzania danych, jak rowniez prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
h) informacje, o tym, ze przetwarzanie danych osobowych osoby, ktdrej dotyczy
zgtoszenie stanowi wymog przepiséw prawa i jest konieczne do prawidtowego
przeprowadzenia postepowania zwigzanego z dokonanym zgtoszeniem na podstawie
postanowien Procedury. Brak podania danych osobowych uniemozliwi prawidtowe
przeprowadzenie postepowania zgodnie z Procedurg.

9. Administrator danych zobowigzany jest do stosowania przy przetwarzaniu danych
osobowych w procesie weryfikacji zgtoszenia i podejmowania dziatan naprawczych
srodkéw technicznych iorganizacyjnych tozsamych jak w przypadku przetwarzania
danych szczegdlnych kategorii.

§ 7. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Kazda ze spotek z Grupy KZN Biezandw zobowigzana jest zapoznaé¢ swoich
pracownikdw z trescia Procedury przed dopuszczeniem go do pracy.
2. Naduzycie Procedury jest naganne i moze skutkowac¢ wszczeciem postepowania
dyscyplinarnego, a w sytuacji ztamania prawa, spotki z Grupy KZN Biezandw ma
obowiagzek ztozenia do wtasciwego organu zawiadomienia o mozliwosci popetnienia
przestepstwa w kazdym uzasadnionym przypadku, gdy uznaja, ze Naruszenie wypetnia
Znamiona czynu zabronionego bedacego przestepstwem.
3. Postanowien Procedury nie stosuje sie, jezeli Naruszenie godzi wytacznie w prawa
Sygnalisty lub zgtoszenie Naruszenia nastepuje wytacznie w indywidualnym interesie
Sygnalisty.

4. Dokonanie zgtoszenia Naruszenia do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego organu
publicznego z pominieciem Procedury nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
przewidziane;j w Procedurze.
5. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej tresci do wiadomosci
pracownikom Grupy kapitatowej KZN Biezanow.



