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1. Cel

Celem procedury jest zapewnienie skutecznego systemu zgtoszen wewnetrznych
zgodnego z prawem krajowym i europejskim funkcjonowania organizacji poprzez
wprowadzenie mechanizmu zapewniajacego przeciwdziatanie i zwalczanie
nieprawidtowosci zwigzanych z funkcjonowaniem organizacji w postaci kanatéw
zgtaszania nieprawidtowosci oraz ustanowenie mechanizmu ich efektywnego
rozpatrywania, jak réwniez dbatos¢ o interesy osob zgtaszajgcych nieprawidtowosci
i zapewnienie im ochrony przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi. Procedura
okresla przyjete sposoby dokonywania Zgtoszen u Podmiotu prawnego (Locotranssped

sp. z0.0.), sposoby ich procedowania, jednostki odpowiedzialne.

2. Odpowiedzialnosci

1.1 Zarzad:
e zaustanowienie procedury Zgtoszen wewnetrznych
e zawyznaczenie Koordynatoréw
e zazapewnienie Srodkéw ochrony danych i informacji przekazanych przez
Sygnaliste

e realizacje obowigzkéw wynikajgcych z Ustawy o ochronie sygnalistow

1.2 Koordynatorzy:
e zaprzyjmowanie Zgtoszen wewnetrznych
e za podejmowanie dziatan nastepczych w tym: weryfikacje Zgtoszenia
wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotne;j

e realizacje obowigzkdéw wynikajgcych z Ustawy o ochronie sygnalistow

3. Definicje
3.1.1. Naruszenie: dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa dotyczgce:

1) prawa pracy;
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2) korupciji;

3) zamoéwien publicznych;

4) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

5) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
6) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

7) bezpieczenstwa transportu;

8) ochrony srodowiska;

9) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

10) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

11) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

12) zdrowia publicznego;

13) ochrony konsumentéw;

14) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

15) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

16) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej,

jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

17) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych
zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;
18) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela -
wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej

i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-17.

3.1.2. Zgtoszenie: pisemne przekazanie Podmiotowi prawnemu informacji

o Naruszeniu

3.1.3. Sygnalista: osoba fizyczna, ktéra dokonuje Zgtoszenia Naruszenia

3.1.4. Koordynator: osoba wyznaczona przez Podmiot prawny do przyjmowania

i procedowania Zgtoszen - zgodnie z pkt. 4.3 ponizej oraz art. 25 pkt 1i 3

Ustawy o ochronie Sygnalistéw

3.1.5. System zgtoszen: ogét srodkéw technicznych i organizacyjnych przyjetych

przez Podmiot prawny stuzacy do zgtaszania i zarzagdzania Zgtoszeniami
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3.1.6. Podmiot prawny: Locotranssped spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia

3.1.7. Ustawa: Ustawa o ochronie sygnalistow

4. Zasady obstugi zgtoszen

4.1

4.2.

4.3.

. Podmiot prawny gwarantuje, ze Procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane

z przyjmowaniem Zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych
Zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby,
ktoérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osdb.

Podmiot prawny zapewnia, ze dzieki zastosowanym rozwigzaniom technicznym
kazde Zgtoszenie bedzie rozpatrywane zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
krajowymi z zachowaniem poufnosci i bezstronnosci.

Koordynatorem jest osoba, ktérej Podmiot prawny udzielit pisemnego
upowaznienia. Koordynatorem kazdorazowo jest osoba odpowiadajaca
w Podmiocie prawnym za Obszar prawny oraz — w przypadku gdy Zgtoszenie
dotyczy osoby odpowiadajgcej za Obszar Prawny lub w zastepstwie tej osoby,
Koordynatorem jest osoba wyznaczona do zastepstwa Koordynatora gtéwnego

zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

5. Dokonywanie Zgtoszen

5.1

5.2

.Podmiot prawny przyjmuje Zgtoszenia w formie pisemnej w postaci

elektroniczne;j.

. Zgtoszenia moga by¢ dokonywane poprzez:

e zgtoszenie pisemne za posrednictwem wiadomosci email na adres:

whistleblowing@locotranssped.eu przy wykorzystaniu Formularza

Zgtoszenia wewnetrznego lub przy zachowaniu swobodnej formy

pisemnej;
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zgtoszenie pisemne za posrednictwem dedykowane] platformy do
zgtoszen anonimowych Esignaller dostepnej pod linkiem www:

https://app.esignaller.pl/breach/report/locowhistleblower, do ktorej

odnosnik jest podany do wiadomosci publicznej na stronie www Podmiotu

prawnego;

5.3. Przy dokonywaniu Zgtoszenia osoba dokonujgca Zgtoszenia moze podaé swdj

adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, ktére beda traktowane

jako ,,adres do kontaktu”.

5.4.Zgtoszenie Nieprawidtowosci powinno wskazywaé jasne i wyczerpujgce

wyjasnienie przedmiotu Zgtoszenia i zawiera¢ w szczegoélnosci:

1)

date oraz miejsce zaistnienia Nieprawidtowosci lub date pozyskania
informacji o Nieprawidtowosci,
opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwosé

wystgpienia Nieprawidtowosci,

wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie Nieprawidtowosci,
wskazanie ewentualnych swiadkéow Nieprawidtowosci,
wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje

zgtaszajacy, ktére moga okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania

Nieprawidtowosci.

5.5. Dokonanie Zgtoszenia Naruszenia, ktdre nie miato miejsca stanowi naruszenie

5.6.

prawa i jest zagrozone karami okreslonymi w Ustawie.

Podmiot prawny dopuszcza dokonywanie Zgtoszenia Naruszen anonimowo

(w trybie okreslonym w pkt 5.2 tiret 2 powyzej). Podmiot prawny zastrzega

mozliwos¢ pozostawienia zgtoszenia anonimowego bez rozpoznania. Dla

zachowania anonimowosci Podmiot prawny udostepnia dedykowang platforme

Esignaller, ktorej struktura pozwala na anonimowe sktadanie przez Sygnalistow

Zgtoszen o naruszeniach i naduzyciach oraz obstuge zgtoszen i komunikacje z

Sygnalistami po stronie Podmiotu prawnego w anonimowym i szyfrowanym

srodowisku zgodnym z obowigzujgcymi przepisami.
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6. Obstuga zgtoszen
6.1. Podmiot prawny prowadzi niejawny Rejestr Zgtoszern wewnetrznych. Wpisu do
rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie Zgtoszenia

wewnetrznego. Wpis do Rejestru Zgtoszen zawiera:

1) numer Zgtoszenia;
2) przedmiot Naruszenia;
3) jezeli Sygnalista wskazat - dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej

dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob;

4) jezeli Sygnalista wskazat - adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date dokonania Zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.

6.1.1. Rejestr zgtoszen prowadzony jest w formie elektronicznej oraz
przechowywany z zastrzezeniem dostepu wytgcznie dla Koordynatordw oraz
najwyzszego kierownictwa Podmiotu prawnego.

6.2. Wyznaczeni przez Podmiot prawny Koordynatorzy podejmujg, z zachowaniem
nalezytej starannosci, dziatania nastepcze zmierzajgce do oceny prawdziwosci
i zweryfikowania informacji zawartych w Zgtoszeniu, majgce na celu
przeciwdziatanie Naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem Zgtoszenia oraz
przedstawienie rekomendacji w zakresie dalszych dziatan w Podmiocie
prawnym.

6.3. Koordynator prowadzi wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce w zakresie
Zgtoszenia zmierzajgce do ustalenia czy miato miejsce Naruszenie przepiséw
prawa lub regulacji wewnetrznych obowiazujgcych w Podmiocie prawnym.

6.4. Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania przez Podmiot prawny, chyba ze sygnalista nie podat adresu do

kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
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6.5.

6.6.

6.7.

W terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia Sygnalista
otrzymuje informacje zwrotng w przedmiocie rozpoznania Zgtoszenia, chyba ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje
zwrotnag.

Wszystkie osoby wykonujgce prace na rzecz Podmiotu prawnego maja
obowigzek wspoétpracowac¢ oraz udzielaé pomocy Koordynatorom w toku
podejmowanych przez nich dziatan nastepczych.

Tryb postepowania z informacjami o Naruszeniach prawa zgtoszonymi
anonimowo jest analogiczny do trybu postepowania z pozostatymi zgtoszeniami,
z tym zastrzezeniem, iz odbywa sie za posrednictwem platformy Esignaller.
Podmiot prawny dopuszcza mozliwos¢ pozostawienia zgtoszenia anonimowego
bez rozpoznania jezeli przedmiot takiego zgtoszenia nie lezy w zakresie naruszen
objetych Procedurg. O pozostawieniu zgtoszenia anonimowego bez rozpoznania
decyduje Koordynator i wprowadza uzasadnienie tej decyzji w Rejestrze Zgtoszen

wewnetrznych.

7. Zasady ochrony danych osobowych i informacji przekazanych przez Sygnaliste

7.1.

7.2

Dane osobowe Zgtaszajgcych oraz oséb, ktérych Zgtoszenia dotyczg chronione
sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym z RODO i ustawg
o ochronie danych osobowych. Administrator danych osobowych zapewnia

adekwatny poziom ochrony danych osobowych Zgtaszajacych.

. Podmiot prawny gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane

zZ przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych
zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub

posrednio zidentyfikowac¢ tozsamosé takich osob.
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7.3. Administratorem danych osobowych Zgtaszajgcych oraz innych danych
osobowych zawartych w Zgtoszeniu oraz danych osobowych zgromadzonych
w prowadzonym Rejestrze zgtoszen wewnetrznych jest Podmiot prawny.

7.4.Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakornczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan

zainicjowanych tymi dziataniami.

8. Postanowienia koncowe

8.1. Sygnalista moze dokonac¢ takze zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach —do
instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej. Zgtoszenia
zewnetrznego dokona¢ mozna w trybie opisanym w Rozdziale 4 Ustawy.

8.2. Sygnalista jest objety ochrong od dziatarh odwetowych okres$lonych w Ustawie.

8.3. Procedura Zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia
podania jej do wiadomosci oséb wykonujacych prace w sposéb przyjety

w Podmiocie prawnym tj. publikacji w systemie COMARCH HRM.

9. Zataczniki

Z1-Formularz Zgtoszenia wewnetrznego

Z2 - Upowaznienie dla Koordynatora

Z3 - Protokét z konsultacji procedury przed wprowadzeniem do obowigzywania

z Przedstawicielem Pracownikdéw

10. Tabela zmian do poprzedniego wydania

Lp. Opis
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FORMULARZ ZGtOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI
Informacje ogdlne
Kogo/czego
dotyczy
Zgtoszenie

Dane kontaktowe Zgtaszajacego
Rodzaj zgtoszenia [_]Anonimowe
Imie i nazwisko
Adres
korespondencyjny
do kontaktu
Adres email do
kontaktu

Informacje szczegbtowe

Data zaistnienia
Nieprawidtowosci
Data pozyskania
informac;ji o
Nieprawidtowosci
Miejsce
Nieprawidtowosci

Opis nieprawidtowosci

Opis
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Swiadkowie (Imie i
nazwisko)

Oswiadczam, iz mam swiadomos$¢é, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgtoszeniem Nieprawidtowosci.

Zataczniki:

el el I
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Upowaznienie Koordynatora

Dziatajgc w imieniu Podmiotu prawnego — Spoétki Locotranssped spoétka z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Poznaniu, na podstawie Procedury zgtoszen
wewnetrznych oraz przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistow,

niniejszym upowazniam pana/pania:

zatrudnionego/g w Podmiocie prawnym na podstawie umowy o prace

do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych osdb dokonujgcych Zgtoszen
(Sygnalistéw) lub danych oséb, ktérych Zgtoszenia dotycza.

.........................................................................

Rafat Mrozinski
Prezes Zarzadu

DT a1V A= I oToYo [ o1 17=1 01V £ - NS RN potwierdzam,
iz zostatem/am pouczony/a o obowigzku zachowania w tajemnicy wszelkich informacji
i danych osobowych, ktére uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen
wewnetrznych oraz do podejmowania dziatan nastepczych — oraz, ze obowigzek ten nie
wygasa po ustaniu stosunku pracy z Podmiotem prawnym.

Podpis Koordynatora, data
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Protokot konsultacji
Procedury zgtoszen wewnetrznych
w Locotranssped sp. zo.0.

z Przedstawicielem Pracownikow

1. W spodtce Locotranssped sp. z 0.0. (dalej: Spotka) nie dziata zaktadowa organizacja
zwigzkowa, zas przedstawicielem os6b swiadczacych prace na rzecz Spotki jest
osoba petnigca funkcje ,Przedstawiciela Pracownikéw” wybierana w réwnych,
bezposrednich i tajnych wyborach.

2. W okresie konsultacji objetych niniejszym protokotem funkcje Przedstawiciela
Pracownikow, zgodnie z wynikami wybordéw przeprowadzonych w dniu 25 stycznia
2023 r., petni Anna Szendryk.

3. Konsultacje przeprowadzone zostaty w trybie wskazanym w art. 24 ust. 3 pkt 2)
i ust. 4 Projektu Ustawy o ochronie sygnalistéw.

*k*

1. Dnia 05 kwietnia 2024 r. przedstawiono projekt ,Procedury zgtoszen
wewnetrznych” Przedstawicielowi Pracownikéw.

2. W dniach od 5 do 16 kwietnia 2024 r. trwaty konsultacje projektu ,,Procedury
zgtoszen wewnetrznych” z Przedstawicielem Pracownikow.

3. Przedstawiciel Pracownikéw nie zgtosit uwag do tresci projektu ,Procedury
zgtoszen wewnetrznych”.

4. Dnia 16 kwietnia 2024 r. zakoniczono konsultacje i zaakceptowano tresc¢

procedury.
Przedstawiciel Pracownikéw Prezes Zarzadu Spotki
(podpis) (podpis)
16.04.2024 . 16.04.2024r.
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Podsumowanie przeprowadzonych dziatan nastepczych
Dotyczy zgtoszenianr__ /202___ z dnia r.

W nawigzaniu do Panstwa zgtoszenia informujemy, iz zgtoszenie zostato przyjete w dniu

Podjeto nastepujace dziatania nastepcze:
e Przeprowadzono analize okolicznosci faktycznych

Przyznano/nie przyznano Panu/Pani status sygnalisty.
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