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§1.

Postanowienia ogodlne

1. Instrukcja dokonywania zgtoszen naruszenh prawa i podejmowania dziatan nastepczych w

PKP Polskie Linie Kolejowe S.A. w zakresie, o ktorym mowa w ustawie z dnia 14 czerwca

2024 r. o ochronie sygnalistow (zwana dalej ,Instrukcjg”):

1)

2)

3)

1)

2)

3)

okresla zasady przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz prowadzenia dziatan

nastepczych w PKP Polskie Linie Kolejowe S.A.;

reguluje warunki objecia ochrong sygnalistéw zgtaszajgcych informacje o naruszeniach

prawa;

informuje o zasadach zgloszen zewnetrznych i ujawnienia publicznego oraz

o0 przepisach karnych okreslonych w ustawie o ochronie sygnalistow.

Przepisdw Instrukcji nie stosuje sie do informacji objetych:

przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informaciji, ktére nie podlegaja
ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgledow

bezpieczenstwa publicznego;
tajemnicg zwigzang z wykonywaniem zawoddéw prawniczych;

postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz

tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawno$ci.

§2.

Stownik podstawowych pojeé

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)

dziatania nastepcze — dziatania podjete przez PKP Polskie Linie Kolejowe S.A. w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez
czynnosci sprawdzajgce, postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli, dziatanie
podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych Ilub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych;

dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie Ilub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub

ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub



3)

4)

5)

6)

7

8)

9)
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wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym

bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w PKP Polskie Linie Kolejowe S.A., w ktérej sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacja

dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub

podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

jednostka organizacyjna — wyodrebniona organizacyjnie, przewidziana w Regulaminie
Organizacyjnym PKP Polskie Linie Kolejowe S.A. czesC struktury organizacyjnej
Spoiki;

komorka organizacyjna — wyodrebniona organizacyjnie, przewidziana w regulaminie

organizacyjnym danej jednostki organizacyjnej cze$¢ jednostki organizacyjnej Spétki;

kontekst zwigzany z pracg — przeszie, obecne lub przyszie dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w PKP
Polskie Linie Kolejowe S.A. lub na jej rzecz, w ramach ktérych uzyskano informacje

0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatah odwetowych;

organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, 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 wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow;

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita
sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdéra dopuscita sie naruszenia

prawa, jest powigzana;
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10) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca

i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

11) osoba powigzana z sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspétpracownik lub osoba najblizszg sygnalisty w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r. poz. 17);

12) postepowanie prawne — postepowanie toczace sie na podstawie przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegodlnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne, o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych albo
postepowanie toczgce sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu
wykonania przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci

antymobbingowych;
13) Spoétka — PKP Polskie Linie Kolejowe S.A;

14)sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekécie zwigzanym z pracg, w tym osoba

wymieniona w § 8 ust. 1 niniejszej Instrukcji;

15) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci

publicznej, zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

16) zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne,

przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

17) zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie PKP Polskie Linie Kolejowe

S.A. informacji o naruszeniu prawa;

18) zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji 0 naruszeniu prawa;

19) upowazniony pracownik — pracownik PKP Polskie Linie Kolejowe S.A. posiadajgcy
upowaznienie do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz prowadzenia dziatan

nastepczych;
20) ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
§ 3.
Naruszenie prawa. Warunki objecia ochrong sygnalisty

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu

obejscie prawa dotyczgce:
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1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

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

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15)intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji

i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w § 5 niniejszej Instrukcji od chwili dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy
sgdzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi

informacje o naruszeniu prawa.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg

ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

Przepisu ust. 3 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
I proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow 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 przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy

zgtoszenie.
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5. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 4 wtasciwy organ publiczny lub
wiasciwy sgd powiadamia o tym sygnaliste.
§ 4.
Obowiazek zachowania poufnosci

Spétka gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgtoszen wewnetrznych przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym
osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem wewnetrznym oraz zapewniajg
ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne, oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu wewnetrznym. Ochrona poufnosci dotyczy informaciji,
na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé takich

0sob.

§5.
Zakaz dziatan odwetowych i srodki ochrony

1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby

zastosowania takich dziatan.

2. Jezeli praca byta, jest lub ma byé swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegolnosci

na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy 0 prace na czas okre$lony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione

oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczeh zwigzanych

Z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;
7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;
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9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka

0 podobnym charakterze;
13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
14) mobbingu;
15) dyskryminaciji;
16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17)wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach

podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie
badania;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia

sektorowego lub branzowego;
20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21)wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,

w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza

sie takze grozbe lub prébe zastosowania Srodka okreslonego w ust. 2.

Na Spoifce jako pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktdrym

mowa w ust. 2 i 3, nie jest dziataniem odwetowym.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatah odwetowych, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celow emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa

Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zadoscuczynienia.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego nieprawdziwych informaciji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
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zado$cuczynienia za naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego

zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej

w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg.

§ 6.

Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych,
prowadzenia dziatan nastepczych oraz uprawnienia upowaznionych i obowiagzki
kierownika jednostki’lkomérki organizacyjnej w zw. z procedowaniem zgltoszenia

wewnetrznego

Dokumentem uprawniajgcym do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych oraz
prowadzenia dziatan nastepczych jest pisemne imienne upowaznienie. Wzor
upowaznienia stanowi Zatgcznik Nr 6. Osobami upowaznionymi do przyjmowania

zgtoszen sg wyznaczeni pracownicy Biura Audytu i Kontroli Centrali Spotki.

Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 1, wydaje realizujgcym zadania przyjmowania,
weryfikacji zgtoszenn wewnetrznych oraz prowadzenia dziatan nastepczych Zarzad
PKP Polskie Linie Kolejowe S.A.

. Zgtoszenia przyjmujg i weryfikujg osoby posiadajgce pisemne upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w Spétce. Osoby
upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych
oraz podejmowania dziatah nastepczych takze po ustaniu stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.

Prowadzacy dziatania nastepcze majg prawo korzysta¢ z uprawnien okreslonych
w wewnetrznych przepisach Spétki dotyczgcych organizacji i wykonywania kontroli
wewnetrznej, w tym majg prawo korzystac z uprawnien okreslonych w § 7 ust.1 Instrukcji
0 organizacji i wykonywaniu wewnetrznej kontroli instytucjonalnej w PKP Polskie Linie
Kolejowe S.A lk—1. Kierownicy komorek i jednostek organizacyjnych Spotki zobowigzani
sg do udzielenia pomocy prowadzgcym dziatania nastepcze, o ktérej mowa w § 7 ust. 2

wskazanej w zdaniu uprzednim instrukcji.

Dopuszcza sie dokumentowanie dziatan nastepczych w oparciu o wzory stanowigce
zatgczniki do niniejszej Instrukcji. Na potrzeby niniejszej Instrukcji wzor protokotu spotkania
stanowi Zatacznik nr 1, wzér protokotu ogledzin stanowi Zatacznik Nr 2, wzor protokotu
zabezpieczenia dowoddéw stanowi Zatgcznik Nr 3, wzor protokotu z wystuchania stanowi

Zatacznik Nr 4, wzér przyjecia oswiadczenia stanowi Zatgcznik Nr 5.

10
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§7.

Wytaczenia z czynnosci

Prowadzacy dziatania nastepcze podlega wytgczeniu z czynnosci:

1)

2)

Jezeli dziatania nastepcze, okre$lone zadanie w ramach dziatan nastepczych lub ich
wyniki mogtyby oddziatywaé na jego prawa, obowigzki albo na prawa lub obowigzki
jego matzonka, krewnych, powinowatych bgdz oséb, z ktérymi pozostaje w bliskich

stosunkach — na wniosek wtasny pracownika Biura Audytu i Kontroli;

W przypadkach uzasadnionych watpliwosci, co do bezstronnosci prowadzacego
dziatania nastepcze w wykonywaniu okreslonego zadania — na wiasny wniosek
prowadzgcego dziatania nastepcze albo bez wskazanego wniosku, o czym decyduje

Prezes Zarzadu Spofki.
§ 8.

Zasady przyjmowania zgtoszen wewnetrznych

1. Zgtoszen wewnetrznych dokonywa¢ mogqg osoby fizyczne, ktdre uzyskaty informacje na

temat naruszen prawa w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

pracownik;
pracownik tymczasowy;

osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawneyj;
przedsiebiorca;
prokurent;

cztonek organu Spotki;

osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy

lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
stazysta;

wolontariusz;

10) praktykant.

Zasady przyjmowania zgtoszen wewnetrznych stosuje sie takze do osoby fizycznej

w przypadku zgtoszenia informaciji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym

Z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
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PKP POLSKIE LINIE KOLEJOWE S.A.

podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w PKP Polskie Linie Kolejowe

S.A. lub na jej rzecz lub juz po ustaniu takiego stosunku pracy.

Zgtoszenia wewnetrzne przyjmuje i prowadzi dziatania nastepcze pracownik Spéiki

posiadajgcy upowaznienie, o ktérym mowa w § 6.

Osoba dokonujgca zgtoszenia wewnetrznego (sygnalista) moze przekazaé informacje

0 potencjalnym naruszeniu prawa w Spotce w nastepujgcy sposéb:

1) w postaci papierowej — przestanie listu na adres: hasto PLK 2024, skrytka pocztowa

nr 7, Urzad Pocztowy 4 ul. Targowa 73, 03-700 Warszawa lub fakultatywnie na karcie

zgloszenia pobranej ze strony internetowej Spotki, www.plk-sa.pl i po wypemieniu

wystanej na ww. skrytke pocztowg. Wzor Karty zgtoszenia stanowi Zatgcznik Nr 7;

przestane listy lub karty zgtoszeh bedg trafialy bezposrednio do rgk wiasnych osob

upowaznionych do przyjmowania zgtoszen (odbierajgcych osobiscie korespondencije

ze skrytki pocztowej urzedu).

Zgtoszenie w szczegolnosci powinno zawierac:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

dane osobowe zgtaszajgcego: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, date

dokonania zgtoszenia;

dane osobowe osoby/oséb, ktorej zgtoszenie dotyczy;

opis przedmiotu naruszenia prawa, wskazanie nieprawidtowosci oraz ich daty;
wskazanie przepiséw prawa, ktérych naruszenia zgtoszenie dotyczy;
wskazanie okoliczno$ci powziecia informacji o naruszeniu;

wskazanie 0sob majgcych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkéw;

wskazanie 0osob, z ktorymi osoba dokonujgca zgtoszenia kontaktowata sie w danej

sprawie;

inne okolicznosci istotne dla sprawy.

2) w postaci elektronicznej za posrednictwem formularza znajdujgcego sie na stronie

internetowej Spotki, www.plk-sa.pl;

3) Zgtoszenie wewnetrzne dokonane w postaci elektronicznej powinno w szczegdlnosci

zawiera¢ dane okreslone w pkt 1 lit. a)-h) powyzej;

4) w formie ustnej — podczas bezposredniego spotkania z osobg upowazniong do

przyjmowania zgtoszen wewnetrznych zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia

otrzymania wniosku osoby zamierzajgcej dokonaé zgloszenia wewnetrznego

0 zorganizowanie tego spotkania. Wniosek, o ktérym mowa w zdaniu uprzednim nalezy
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przestaC na adres korespondencyjny: PLK 2024, skrytka pocztowa nr 7, Urzad
Pocztowy 4, ul. Targowa 73, 03-700 Warszawa lub e-mailowo, wypetniajgc formularz
zgtoszeniowy, udostepniony na stronie Spétki: www.plk-sa.pl, w zaktadce ,Kontakty”.
Do formularza mozna réwniez przejs¢ z poziomu Portalu Intranetowego

https://intranet.plk-sa.pl z zaktadki ,Polityka antykorupcyjna i zasady relacji

biznesowych. Zgtoszenie wewnetrzne dokonywane podczas spotkania powinno
obejmowaé w szczegoélnosci informacje okreslone w pkt 1 lit. a)-h) powyzej. Za zgodg
sygnalisty spotkanie jest dokumentowane przez osobe przyjmujgcg zgtoszenie
w formie protokotu ze spotkania odtwarzajgcego dokladny jego przebieg. Sygnalista
moze dokonaé¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu przez jego
podpisanie. Wzér protokotu spotkania stanowi Zatacznik Nr 1. W przypadku braku
zgody sygnalisty na sporzgdzenie protokotu, o ktérym mowa w zdaniach poprzednich,
osoba przyjmujgca zgtoszenie wewnetrzne spisuje wymagane, uzyskane od sygnalisty
informacje okreslone w pkt 1 lit. a)-h) powyzej oraz adres do kontaktu, jezeli wskaze

go sygnalista, bez protokotowania doktadnego przebiegu spotkania.

Sygnalista dokonujgc zgtoszenia wewnetrznego moze podaé adres do kontaktu — adres

korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej sygnalisty.

Sygnalista otrzymuje w ciggu 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego przez
przyjmujgcego zgtoszenie potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przesta¢ potwierdzenie. Wzor potwierdzenia przyjecia

zgtoszenia stanowi Zalacznik Nr 8.

. W terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia albo
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 6 — w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy, od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, przyjmujgcy zgtoszenie, przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng, chyba,

ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac¢ takg informacije.

Osoba przyjmujgca zgtoszenie wewnetrzne wykonuje w imieniu Spoétki wobec sygnalisty

obowigzek informacyjny wynikajgcy z art.13 RODO.

Osoba przyjmujgca zgtoszenie wewnetrzne wykonuje w imieniu Spotki wobec o0sdb,
ktorych dotyczy zgtoszenie oraz os6b wskazanych w zgtoszeniu wewnetrznym obowigzek
informacyjny wynikajgcy z art. 14 RODO, chyba Ze istnieje uzasadnione podejrzenie, ze
poinformowanie to moze negatywnie wptyngé na realizacje obowigzkéw zwigzanych ze

zgtoszonym naruszeniem prawa.

10. Mozliwos¢ dokonywania anonimowych zgtoszeh wewnetrznych jest wytgczona.
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§09.
Zasady procedowania otrzymanych zgloszen wewnetrznych

1. Komodrka wiasciwa ds. kontroli w Centrali Spétki prowadzi rejestr zgtoszeh wewnetrznych,

ktéry zawiera:
a) numer zgtoszenia,
b) przedmiot naruszenia prawa,

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osob;
d) adres do kontaktu sygnalisty,
e) date dokonania zgtoszenia,;
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
g) date zakonczenia sprawy.

Spotka jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych. Dostep do rejestru zgtoszen wewnetrznych przystuguje pracownikom
Spotki posiadajgcym pisemne upowaznienie Zarzadu Spotki oraz organom $Scigania

w przypadku ich zawiadomienia.

2. Po otrzymaniu informacji od osoby dokonujacej zgtoszenia wewnetrznego, upowazniona

osoba przyjmujgca zgtoszenie wewnetrzne, podejmuje nastepujgce dziatania:
1) Wprowadza zgtoszenie wewnetrzne do rejestru zgtoszen wewnetrznych;

2) Sporzgdza na podstawie uzyskanego od sygnalisty zgtoszenia, syntetyczng informacje
pozwalajgcg na podjecie ewentualnych dziatan nastepczych, celem potwierdzenia
przekazanych informacji. Informacja nie moze zawiera¢ danych pozwalajgcych na
identyfikacje osoby zgtaszajgcej, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz

osoby powigzanej z sygnalista;

3) Przeprowadza wstepng analize otrzymanej informacji pod wzgledem oceny jej
wiarygodnosci oraz spetniania przestanek dotyczgcych ochrony sygnalisty, o ktérej

mowa w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow;
4) Podejmuje dziatania nastepcze w celu weryfikacji informacji, ktére mogg obejmowac:
a) przeprowadzenie czynnosci sprawdzajgcych w tym uzyskanie informacji m in.:
— od jednostek organizacyjnych oraz komérek organizacyjnych Spotki,

— z ogdblnodostepnych zrddet informacii,
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— poprzez uzyskanie szczegdtowych informacji od osoby dokonujgcej

zgtoszenia,

— poprzez wystgpienie do komorki witasciwej do spraw obstugi prawnej w Centrali

Spotki o opinie prawna,
b) przeprowadzenie czynnosci kontrolnych zgodnie z przepisami wewnetrznymi
Spotki;
C) przeprowadzenie postepowan  wyjasniajgcych zgodnie z  przepisami

wewnetrznymi Spotki,

d) przeprowadzenie innych czynnosci pozwalajgcych na weryfikacje pozyskanych od

sygnalisty informacji.

5) Celem dziatan nastepczych jest ustalenie stanu faktycznego w weryfikowanym
zakresie, nalezyte jego udokumentowanie i dokonanie oceny weryfikowanej dziedziny

dziatalnosci, w zakresie legalnosci i rzetelnosci;

6) Na podstawie przeprowadzonych czynnos$ci oraz zebranych materiatdw dowodowych
prowadzacy dziatania nastepcze ustala stan faktyczny w tym wskazuje
na nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutek oraz osoby za nie odpowiedzialne
a nastepnie formutuje wnioski, ktére ujete sg w informacji o podjetych dziataniach

nastepczych z przeprowadzonych dziatan nastepczych.

7) Przekazuje do Prezesa Zarzadu Spoikki informacje z przeprowadzonych dziatan

nastepczych celem akceptacji.

. Wszystkie dziatania i ustalenia przeprowadzone w trakcie czynnosci sprawdzajgcych,
a takze na dalszych etapach sprawy, powinny by¢ udokumentowane poprzez sporzgdzenie
m.in.: notatki stuzbowej, oraz (w razie takiej potrzeby) dokumentéw wymienionych

w Instrukcji jako zatgczniki (nr 1 — 8).

. Dokumentacja i inne materialy sprawy powinny by¢ przechowywane w sposob
uniemozliwiajgcy dostep osobom nieupowaznionym.

. W toku realizacji dziatan nastepczych zbedne dane osobowe usuwane sg w terminie 14 dni

od ustalenia, Ze nie majg znaczenia dla prowadzonej sprawy.

. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonhczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjonowanych tymi

dziataniami.
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§ 10.
Zgtoszenia zewnetrzne i ujawnienia publiczne

. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia

wewnetrznego.

. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ

publiczny.

. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami
w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato przyjete

przez te organy.
. Rzecznik Praw Obywatelskich:

1) przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych
w art. 3 ust. 1 pkt 1-16 ustawy, dokonuje ich wstepnej weryfikacji i przekazuje je

organowi publicznemu wtasciwemu do podjecia dziatan nastepczych;

2) przyjmuje i rozpatruje zgtoszenia zewnetrzne — w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy
naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w art. 3 ust. 1 pkt 17 ustawy i zaden inny

organ publiczny nie jest wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych;

3) zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i sSrodkéw ochrony prawnej
sygnalistow oraz osob, o ktérych mowa w art. 21 ustawy, przed dziataniami
odwetowymi oraz praw o0séb, ktérych dotyczy zgtoszenie zewnetrzne, w szczegdlnosci

przez zamieszczanie tych informacji na swojej stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

4) udziela sygnalistom, osobom, o ktérych mowa w art. 21 ustawy , oraz osobom, ktérych
dotyczy zgtoszenie zewnetrzne, porad w zakresie, o ktérym mowa w art. 31 pkt 4

ustawy;

5) udziela sygnalistom oraz osobom, o ktérych mowa w art. 21 ustawy, informacji
0 organach, ktére w zakresie realizowanych zadan mogg podjg¢ dziatania stuzgce
ochronie sygnalistbw przed dziataniami odwetowymi, oraz — w odpowiednich
przypadkach — wsparcia w kontaktach z takimi organami, w szczegdlnosci przez
poinformowanie wiasciwych organéw o dostrzezonej koniecznosci objecia sygnalisty

ochrona.

. Zgtoszen zewnetrznych przyjmowanych przez Rzecznika Praw Obywatelskich dokonuje sie

na adresy i kanatami komunikacji wskazanymi przez Rzecznika Praw Obywatelskich.

. Przepisy ustawy dopuszczajg dokonywanie ujawnien publicznych tylko w przypadkach

w niej okreslonych. Dokonanie ujawnienia publicznego z naruszeniem przepiséw ustawy
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wigze sie dla osoby dokonujgcej ujawnienia publicznego z brakiem ochrony przystugujacej
sygnaliscie, a takze moze wigzac sie z innymi konsekwencjami prawnymi okreslonymi
w Instrukcji oraz w przepisach ustawy oraz innych aktdéw prawa powszechnie

obowigzujgcego.
§ 11.
Przepisy karne

Niniejszy paragraf zawiera wycigg z przepiséw karnych zawartych w ustawie:
Art. 54

1. Kto chcac, aby inna osoba nie dokonata zgtoszenia, uniemozliwia jej to lub utrudnia

podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

2. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe
bezprawng lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.
Art. 55.

1. Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia

wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

2. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 dziata w sposob uporczywy, podlega karze
pozbawienia wolnoéci do lat 3.

Art. 56.

Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu

zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci

albo pozbawienia wolnosci do roku.

Art. 57.

Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie

doszio, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo karze pozbawienia wolnosci do

lat 2.

§ 12.

Postanowienia koncowe

Instrukcja obowigzuje z dniem 25.09.2024 r.
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Zatgcznik nr 1 Wzér protokotu spotkania

PKP Polskie Linie Kolejowe S.A.

Nazwa jednostki/lkomorki organizacyjnej
U o KKK PKP POLSKIE LINIE KOLEJOWE S.A.
fax + 48
e-mail: .............
www.plk-sa.pl

==

sporzgdzony dnia ...........c........ Wttt ettt e e e e e e e e et e e e e e e s e et e e e
przez:

) T 121 C= NI E= VAV £ o

2 Ao ] o 1= Yo o Uo <o [ S

Spotkanie przeprowadzono z:
Panem/ Panig
1) MU T NAZWISKO. ..ttt e e e ettt

w sprawie:

Na tym protokdt zakonczono. Tresé protokotu po sprawdzeniu ich zgodnosci z mojg wypowiedzig
potwierdzam wtasnorecznym podpisem.

Osoba zgtaszajgca naruszenie potwierdza, ze zapoznata sie z trescig klauzuli informacyjnej wobec
osoby zgtaszajgcej naruszenie prawa.

(podpis osoby przyjmujgcej zgtoszenie) (podpis osoby zgtaszajgcej naruszanie prawa)

(podpisy obecnych)

Zatgcznik:
Tres$¢ obowigzku informacyjnego wobec osoby zgtaszajgcej naruszenie prawa.

Spétka wpisana do rejestru przedsigbiorcéw prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy w Warszawie
Wydziat Gospodarczy - Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS 0000037568, NIP 113-23-16-427,
REGON 017319027. Wysoko$¢ kapitatu zaktadowego w catosci wptaconego: ............ccovvevveiennnnes zt
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Zatgcznik nr 2 Wzér protokotu ogledzin

PKP Polskie Linie Kolejowe S.A.

= =
Nazwa jednostki/komérki organizacyjnej ~gEin=

U o OO e PKP POLSKIE LINIE KOLEJOWE S.A.
fax +48 ...............

e-mail: .............

www.plk-sa.pl

Chespawyl Ty miejscowos¢ | data sporzadzenial

PROTOKOL OGLEDZIN

PrzyjmMUJaCY ZOI0SZENIE ... e

W obecnosci:

/miejscowos¢ i data/ /podpis przyjmujacego zgtoszenie/prowadzacego dziatania nastepcze/

Jezeli wykonano zdjecia, szkice nalezy o tym uczyni¢ wzmianke w protokole a nastepnie je opisac
i zatgczy¢ do protokotu ogledzin

Spotka wpisana do rejestru przedsiebiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy w Warszawie
Wydziat Gospodarczy - Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS 0000037568, NIP 113-23-16-427,
REGON 017319027. Wysoko$¢ kapitatu zaktadowego w catosci wptaconego: ............covvvvveiennnnes zt
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Zatgcznik nr 3 Wzoér protokotu zabezpieczenia dowoddéw

PKP Polskie Linie Kolejowe S.A.
Nazwa jednostki/lkomorki organizacyjnej

g OO ==

fox + 48 oo PKP POLSKIE LINIE KOLEJOWE S.A.

v plk-sapl

D —— .
PROTOKOL ZABEZPIECZENIA DOWODOW

Protokot niniejszy zostat Sporzgdzony dnia ..o ————————

717

/imie i nazwisko przyjmujacego zgtoszenie /prowadzacego dziatania nastepcze/

dziatajgcego na podstawie upowaznienia Zarzgdu PKP PLK S.A.
w obecnosci:

Wykaz zabezpieczonych dowoddw:

Lp. Nazwa badz okreslenie dowodu Numer,_znak|, Iwylglad, UWAGI
cechy identyfikujgce
1. 2. 3. 4.
1.
2.
Dowody zabezpieczono w SposOb NastepUJaCy: ........ouiiiiiii
Irodzaj zabezpieczenia/
a nastepnie zabrano/oddano na Przechowanie™ ...............co.iiiiiiiiii e

pozostawiono dowod/

Z wyszczegolnionych dokumentéw sporzgdzono/nie sporzadzono® odpisy i pozostawiono w aktach
kontrolowanej jednostki organizacyjnej.

Zwolnienie zabezpieczonych dokumentow moze nastagpic na polecenie

[czyje: stanowisko stuzbowe/

Protokot niniejszy sporzadzono w ........ jednobrzmigcych egzemplarzach i podpisano po uprzednim
odczytaniu.
Egzemplarz nr ..... pozostawiono kierownikowi komorki/jednostki organizacyjnej, w ktérej

zabezpieczono dowody.

Spotka wpisana do rejestru przedsiebiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy w Warszawie
Wydziat Gospodarczy - Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS 0000037568, NIP 113-23-16-427,
REGON 017319027. Wysokos¢ kapitatu zaktadowego w cato$ci wptaconego: ...........ccoevvviinininnnnns zt
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PKP Polskie Linie Kolejowe S.A.

Nazwa jednostki/komorki organizacyjnej
ul. ...... s XX-XXX e

tel. +48 ...............

fax +48 ...............

e-mail: .............

www.plk-sa.pl

Inr sprawy/

sporzgdzony dnia ...........c........ W..oo...n.

przez:

1) imie i NazwisKOo..........ccceeeeiiiiieeenne
2) StaNOWISKO........cuvvveeeiiiiiieecriieeee s
3) miejsce zatrudnienia...............c.oe....

4) W 0ObeCNOSCH ...ooevveviieieiiiiiee e,

Z WYSLUCHANIA
Pana/ Pani

1) imie i nazwisko...................ooell

Zatgcznik nr 4 Wzér protokotu z wystuchania

= =
\__‘- "-»I

PKP POLSKIE LINIE KOLEJOWE S.A.

/miejscowos¢ i data sporzgdzenia/

2) stanowisko i jednostka /komorka organizacyjna ...........ccovuiuiniiiii i

Na tym protokdt zakonczono. Do sposobu wystuchania nie wnosze zastrzezeh. Tres¢ wyjasnien po
sprawdzeniu ich zgodno$ci z mojg wypowiedzig potwierdzam witasnorecznym podpisem.

(podpisy obecnych)

(podpis wystuchanego)

Spotka wpisana do rejestru przedsiebiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy w Warszawie
Wydziat Gospodarczy - Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS 0000037568, NIP 113-23-16-427,
REGON 017319027. Wysokos¢ kapitatu zaktadowego w catos$ci wptaconego: ...........ccoovvevinininnnnns zt
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PKP POLSKIE LINIE KOLEJOWE S.A.

Zatgcznik nr 5 Wzér protokotu przyjecia oswiadczenia

PKP Polskie Linie Kolejowe S.A. — —
Nazwa jednostki/komorki organizacyjnej S PLK -

g OOOK PKP POLSKIE LINIE KOLEJOWE S.A.
fax +48 ...............

e-mail: .............

www.plk-sa.pl

U mespawy T Imiejscowosé i data sporzadzenial

PROTOKOL PRZYJECIA OSWIADCZENIA

Przyjmujacy zgtoszenie/prowadzgcy dziatania nastepcze

/imig i nazwisko/

dziatajgcy na podstawie upowaznienia Zarzadu PKP PLK S.A.

przyjat w dniu 0d Pana/Pani  ...........coooiiiiiii

/imig i nazwisko, stanowisko, miejsce zatrudnienia/
oswiadczenie nastepujacej tresci:

Ipieczatka i podpis przyjmujgcego

Ipieczatka i podpis sktadajgcego oswiadczenie/
zgtoszenie/prowadzgcego dziatania nastgpcze/

Spotka wpisana do rejestru przedsiebiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy w Warszawie
Wydziat Gospodarczy - Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS 0000037568, NIP 113-23-16-427,
REGON 017319027. Wysokos¢ kapitatu zaktadowego w cato$ci wptaconego: ...........cc.oevvvvinininnnnns zt

22



PKP POLSKIE LINIE KOLEJOWE S.A.

Zatgcznik nr 6 Wzor upowaznienia

Ipieczatka i nazwa jednostki organizacyjnej/ /miejscowo$¢ i data wydania/

UPOWAZNIENIE NR.....

Zdjecie cyfrowe

Na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.
poz. 928) oraz § 6 ust. 2 ,Instrukcji — procedury dokonywania zgtoszenh naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w PKP Polskie Linie Kolejowe S.A. w zakresie, o ktérym mowa w ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow”

Upowazniamy

do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych, prowadzenia dziatan nastepczych oraz wykonywania innych
czynnosci okreslonych we wskazanej wyzej Instrukcji niezbednych do prawidtowego przyjmowania
i dalszego procedowania w/w zgtoszen.

Upowaznienie jest wazne w terminieod ........................ do odwotania.

Ipieczatki i podpisy wydajgcych upowaznienie/
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PKP POLSKIE LINIE KOLEJOWE S.A.

Zatgcznik nr 7 Wzér karty zgtoszenia

KARTA ZGLOSZENIA

Data zgtoszenia

Imie i Nazwisko:

Stanowisko:

Miejsce pracy/komodrka organizacyjna:

Dane kontaktowe:

Data zaistnienia nieprawidtowosci/ naruszenia, data powziecia wiadomosci:

Wskazanie jakich przepiséw prawa zgtoszenie dotyczy:

Opis przedmiotu naruszenia/zdarzenia: opis szczegdtowo okolicznosci oraz sposéb w jaki uzyskano
onim wiedze, z uwzglednieniem osob istotnych dla jego =zaistnienia, wskazania czasu
i miejsca ,wskazanie potencjalnych swiadkéw (w tym oséb z ktérymi dokonujgcy zgtoszenia kontaktowat
sie w danej sprawie), inne istotne dla sprawy:
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PKP POLSKIE LINIE KOLEJOWE S.A.

Wskazanie dowodéw istotnych dla sprawy:

Charakter nieprawidtowosci: podaé¢ obszar naruszenia, o ktérym mowa w paragrafie 3 ust. 1 ,Instrukcji
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w PKP Polskie Linie
Kolejowe S.A. w zakresie, o kibrym mowa w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw”,
oraz opisujgc nieprawidtowos¢* zakres| wiasciwe:

Niedopetnienie obowigzkéw

naduzycie uprawnien

Naruszenie przepiséw ( wskazac )

Inne jakie?

Potencjalni $wiadkowie nieprawidtowosci: Imie i Nazwisko $wiadka, stanowisko, miejsce pracy /lkomérka
organizacyjna.

Oswiadczenie dokonujgcego zgtoszenia:
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:
1. Dziatam w dobrej wierze, nie w celu osiggniecia korzysci,
2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,
3. Ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,
4. Znana jest mi Instrukcja dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w PKP Polskie Linie Kolejowe S.A. w zakresie, o ktérym mowa w ustawie z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

Zapoznatam/em/ sie:

Data i podpis zgtaszajgcego
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PKP POLSKIE LINIE KOLEJOWE S.A.

Zatgcznik nr 8 Wzér potwierdzenia zgtoszenia

POTWIERDZENIE ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA
W PKP POLSKIE LINIE KOLEJOWE S.A.

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa w PKP Polskie Linie

Kolejowe S.A. dokonane przez Pana/Panig............cccoiiiiiiiiii e,
dnia ... AOLYCZGCE ...
wg Karty zgtoszenia
/Data, czytelny podpis osoby upowaznionej
do przyjecia i rejestracji zgtoszenia/
Zatgcznik:

Tres¢ obowigzku informacyjnego wobec osoby zgtaszajgcej naruszenie prawa
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