Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 36/WSP/2024
Dyrektora Zarzgdu Drog Wojewddzkich w Gdansku
z dnia 12 grudnia 2024r.

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

OKRESLAJACY WEWNETRZNA PROCEDURE ZGEASZANIA NARUSZEN PRAWA

| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W ZARZADZIE DROG WOJEWODZKICH
W GDANSKU

1.

2.

§1

Przepisy ogoélne, definicje

Na podstawie art. 24 i art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.2024.928), ustala sie Regulamin zgtoszen wewnetrznych okreslajgcy wewnetrzng
procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Zarzadzie
Drég Wojewodzkich w Gdansku zgodng z wymogami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024.928). Niniejsza procedura:

1)

2)

3)

Okresla organizacje przyjmowania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych zgodnie z wymogami wynikajgcymi z przepiséw
w/w ustawy;

Procedura ma na celu stworzenie i zagwarantowanie mechanizmow zgtaszania
wystepujgcych nieprawidtowosci zwigzanych z naruszeniem prawa, propagowanie
postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci wsrdd pracownikéw Zarzadu Drog
Wojewddzkich w Gdansku oraz okreslenie sposobu postepowania w tym zakresie;
Kazdemu pracownikowi Zarzgdu Drog Wojewddzkich w Gdansku i innym osobom
wskazanym w art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
przystuguje prawo zgtoszenia naruszenia prawa w rozumieniu art. 3 ust. 1 w/w ustawy
oraz ochrona przed dziataniami odwetowymi.

llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1)

2)

6)

7)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928),

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzgdu Drég Wojewddzkich

w Gdansku,

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Zarzgd Drog Wojewddzkich w Gdansku,
zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informaciji o naruszeniu prawa przekazane zgodnie z
wymogami okreslonymi w ustawie oraz w niniejszym regulaminie,

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Zarzad
Drég Wojewodzkich w Gdansku w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych

w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegdblnosci przez postepowanie wyjasniajace,

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat,

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan,



8) zglaszajacym, sygnaliscie - nalezy przez to rozumiec: osobe fizyczng zgtaszajaca
lub ujawniajgca publicznie informacje o naruszeniu prawa, uzyskang w kontekscie
Zwigzanym z praca,

9) kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w Zarzadzie Drog Wojewddzkich w Gdansku, lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatann odwetowych,

10) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana,

11) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

12) osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty,

13) upowaznionej osobie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub pracownikow
posiadajgcych pisemne upowaznienie Dyrektora Zarzgdu Drog Wojewddzkich
w Gdansku do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania
dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych os6b wymienionych
w zgtoszeniu wewnetrznym,

14) zespole - nalezy przez to rozumie¢ zespét ztozony z oséb upowaznionych.

Pracownicy zatrudnieni w Zarzgdzie Drog Wojewddzkich zobowigzani sg do zapoznania

sie z trescig niniejszego Regulaminu.

§2

Zakres

Naruszeniem prawa, ktére podlega zgtoszeniu na podstawie Regulaminu jest dziatanie
lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, a dotyczace
w szczegolnosci :

1) Kkorupciji,

ustug, produktow i rynkéw finansowych,

zamowien publicznych,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenhstwa transportu,
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6) bezpieczenstwa sieci i systeméw informatycznych,
7) zapobieganiu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
8) podejrzenia przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego,

©

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

10) naruszenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Zarzadu Drog Wojewoddzkich w Gdansku
obowigzujgcego u pracodawcy.



§3

Osoby uprawnione do dokonywania zgtoszen

Zgtoszenia wewnetrznego mogg dokonywac osoby fizyczne, ktdre uzyskaty informacje

0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w szczegolnosci:

1) pracownicy, stazysci, praktykanci Zarzadu Drog Wojewddzkich w Gdansku,

byli pracownicy, stazysci, praktykanci Zarzadu Drég Wojewoddzkich w Gdansku,

osoby ubiegajace sie o zatrudnienie w Zarzadzie Drég Wojewddzkich w Gdansku,

osoby zwigzane z Zarzagdem Drég Wojewddzkich w Gdansku na podstawie umowy

cywilnoprawnej,

5) osoby swiadczgce prace pod nadzorem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,

6) inne osoby, o ile uzyskaty informacje w zwigzku z wykonywang praca.

Zgtoszenie podlega wpisowi do rejestru zgtoszen wewnetrznych, stanowigcego zatgcznik

Nr 2 do Regulaminu.

Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do zgtoszenia powinna zgtosic

nieprawidtowosé, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze

przekazywane informacje sg prawdziwe i ze informacje takie sg objete zakresem

stosowania niniejszej procedury.

Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje sie odpowiednio rowniez wzgledem osoby

pomagajgcej zgtaszajgcemu w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego.

Eerps

§4

Okolicznosci uzasadniajgce niestosowanie regulaminu

Przepisoéw niniejszego regulaminu nie stosuje sie, jezeli:
1) zgtoszenie nie dotyczy informaciji o naruszeniu prawa,
2) sprawa bylta juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, a w kolejnym zgtoszeniu
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen, w poréwnaniu
z wczesniejszym zgtoszeniem wewnetrznym.
W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, przyjmujacy zgtoszenie odnotowuje ten fakt
wraz z uzasadnieniem w rejestrze, o ktorym mowa w § 7.

§5
Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i dziatan
nastepczych

Osobami upowaznionymi przez Dyrektora ZDW w Gdansku do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych sg Pan Janusz Winkler oraz Pani Maria Awraniec. Kazda z tych osob
jest uprawniona do samodzielnego przyjmowania zgtoszen.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy jednej z oséb wskazanych w ust. 1, osobg
odpowiedzialng za przyjecie zgtoszenia jest druga osoba wskazana w ust. 1, a jezeli
zgtoszenie dotyczy obu osob wskazanych w ust. 1 osobg odpowiedzialng za przyjecie
zgtoszenia jest Dyrektor ZDW w Gdansku. W przypadku nieobecnos$ci Dyrektora ZDW
w Gdansku osobg odpowiedzialng za przyjecie zgtoszenia jest Zastepca Dyrektora ds.
Inwestycji lub Zastepca Dyrektora ds. Utrzymania Drog i Mostow.

Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgtoszen oraz do podejmowania dziatan
nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze



zgtaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
zgtaszajacemu informacji zwrotnej, jest zespét ds. rozpatrywania zgtoszen
wewnetrznych.

Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wskazane w ust. 1 tworzg zespot ds.
rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych. W skfad zespotu moga dodatkowo wchodzi¢ inne
osoby upowaznione przez Dyrektora ZDW w Gdansku.

W zwigzku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie, upowaznione osoby zobowigzane
sg do traktowania wszystkich zgtoszen z nalezytg powagg i starannoscia, a przy ich
rozpatrywaniu majg obowigzek kierowac sie zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.
Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji

i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.
Wymienieni powyzej pracownicy realizujg zadania okreslone w Regulaminie na
podstawie pisemnego upowaznienia pracodawcy.

§6

Dokonywanie zgloszen wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania

Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub na pismie (w postaci papierowe;j
lub w postaci elektronicznej). Zgtoszenie nie moze mie¢ charakteru anonimowego,
zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w nastepujgcy sposob:

1) za posrednictwem operatora pocztowego na adres Zarzgdu Drog Wojewodzkich w
Gdansku, 80-778 Gdansk, ul. Mostowa 11a,

2) poprzez dostarczenie pisma do siedziby Zarzgdu Drog Wojewddzkich w Gdansku
(adres jak w pkt 1),

3) za posrednictwem poczty elektronicznej, na adres: sygnalista@zdwgdansk.pl,

4) bezposrednio w siedzibie Zarzadu Drog Wojewoddzkich w Gdansku, w formie ustnej -
gdy zgtaszajgcy wystapi z wnioskiem o zorganizowanie bezposredniego spotkania,
(spotkanie to zostanie zorganizowane w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
whniosku).

W przypadku przekazywania zgtoszenia w sposob o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1 2,

pismo nalezy przekazaé w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Zgtoszenie sygnalisty — nie

otwierac” i umiesci¢ w kolejnej zaklejonej kopercie.

W przypadku przekazywania zgtoszenia w sposob, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3, w

temacie wiadomosci e-mail nalezy zaznaczy¢ ,Zgtoszenie sygnalisty”.

Zgtoszenie powinno szczegdtowo opisywaé zdarzenie, a w szczegolnosci nalezy:

1) wskazac dane osob, ktorych dotyczy zgtoszenie oraz dane oséb, ktére mogty stac sie
ofiarami naruszenia,

2) wskaza¢ przedmiot naruszenia, rodzaj dziatan i zachowan osdb, ktérych zgtoszenie
dotyczy,

3) przedstawi¢ date i miejsce jego wystgpienia lub czas trwania,

4) ujawni¢ dowody potwierdzajgce zgtoszenie (jezeli osoba dokonujgca zgtoszenie
takimi dowodami dysponuije),

5) przedstawi¢ informacje, czy dokonujgcy zgtoszenia oczekuje zorganizowania
bezposredniego spotkania,



6) podac dane osoby dokonujgcej zgtoszenia, w tym status tej osoby oraz dane
osobowe,

7) poda¢ dane oséb, ktére pomagajg w dokonaniu zgtoszenia oraz 0sdb powigzanych
ze zgtaszajgcym,

8) wskazac¢ adres do korespondencji, na ktéry nalezy przekaza¢ m.in potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia.

Wzér zgtoszenia naruszenia prawa w trybie niniejszego Regulaminu okresla zatgcznik

nr 1 do Regulaminu.

Daty wystgpienia lub czasu trwania zdarzenia, o ktorym mowa w ust. 5 pkt 3, nie

wskazuje sie w przypadku potencjalnego naruszania prawa, do ktérego prawdopodobnie

dojdzie.

Przyjete u pracodawcy srodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgtoszen sg

niezalezne od sposobdw komunikacji przyjetych w ramach biezgcej dziatalnosci, a takze

zapewniajg poufnosc i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem

przez osoby nieuprawnione.

W przypadku, gdy zgtoszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika,

pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac¢ ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujgcej zgtoszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia petnomocnikowi do spraw zgtoszen, bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§7

Rejestr zgtoszen

Po wplynieciu zgtoszenia wewnetrznego upowazniona osoba dokonuje rejestracii

zgtoszenia i przekazuje zgtoszenie Dyrektorowi ZDW w Gdansku. W przypadku

nieobecnosci Dyrektora ZDW w Gdansku zgtoszenie zostaje przekazane Zastepcy

Dyrektora ds. Inwestycji lub Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania Drog i Mostéw.

Zespot dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od

otrzymania zgtoszenia potwierdza zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia wewnetrznego.

Wzor potwierdzenia zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa stanowi

zatgcznik Nr 3 Regulaminu.

Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia istnieje pod warunkiem, ze zgtaszajgcy

podat dane kontaktowe umozliwiajgce przekazanie potwierdzenia.

Jezeli zachodzi koniecznos$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z

otrzymanym zgtoszeniem wewnetrznym, upowazniona osoba moze skontaktowac sie ze

zgtaszajgcym poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

Zgtoszenie dokonane w oparciu o przepisy Regulaminu podlega rejestracji w rejestrze

zgtoszen wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada wyznaczony pracownik

upowazniony do przyjmowania zgtoszen naruszen.

W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie w szczegdlnosci dane dotyczgce:

1) numer zgtoszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob,

4) adres do kontaktu Sygnalisty,

5) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,



6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakonczenia sprawy.

Rejestr zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatanie nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgtoszenia
do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

Termin wskazany w ust. 8 nie bedzie miat zastosowania, w przypadku gdy dokumenty
zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czesc¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw
sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.

§8

Rozpatrywanie zgtoszen

Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, zespot rozpatruje zgtoszenie
wewnetrzne w celu zweryfikowania wskazanych przez zgtaszajgcego okolicznosci

i ustalenia zasadnosci stwierdzenia naruszenia prawa, podejmuje z zachowaniem
nalezytej starannosci przewidziane w Regulaminie dziatania nastepcze oraz przekazuje
informacje zwrotng zgtaszajgcemu.

Przekazanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej nalezy dokonaé w terminie

3 miesiecy od daty przyjecia zgtoszenia lub w terminie 3 miesiecy od daty potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia, jesli potwierdzenie miato miejsce.

Informacja zwrotna zawiera w szczegolnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych, stwierdzeniu bgdz braku stwierdzenia naruszen prawa

i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenie prawa.

Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach postepowania
wyjasniajgcego w oparciu 0 obowigzujgce regulacje oraz informacje uzyskane z komorek
organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz z zastrzezeniem
zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Na wniosek pracownika upowaznionego do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen
naruszen kazdy pracownik jest zobowigzany udzieli¢ potrzebnych informaciji lub
udostepni¢ wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznosci
rozpatrywanego zgtoszenia wewnetrznego.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspoétpracy w zakresie niezbednym dla
prowadzonego postepowania wyjasniajgcego, w szczegolnosci do udzielenia
potrzebnych informacji oraz stawienia sie we wskazanym terminie w celu jego
wystuchania.

W toku postepowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie dokumentow
potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, za$ podejmowane
czynno$ci ustala w formie notatki stuzbowe;.

Z wystuchania pracownikow wezwanych celem ztozenia wyjasnien sporzadza sie
protokot. Protokét podpisujg wszystkie osoby biorgce udziat w wystuchaniu.

Osoby uczestniczgce w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, sg zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych
dowiedzieli sie w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci
trwa takze po zakonczeniu postepowania.



10. Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajgce
konczy sie sporzgadzeniem raportu koncowego:

1) potwierdzajgcego prawdziwo$c¢ informacji o naruszeniu prawa, albo
2) niepotwierdzajgcego prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

11. W raporcie kohcowym, o ktérym mowa w ust.10 nalezy wskaza¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zgtoszenia,

2) osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie,

3) czynnosci podjete w dochodzeniu wewnetrznym i postepowaniu wyjasniajgcym,
4) ustalenie stanu faktycznego,

5) rekomendowane dziatania naprawcze (jezeli stwierdzono naruszenie prawa).

12. Po zapoznaniu sie z raportem korncowym, o ktérym mowa w ust. 10, Dyrektor podejmuje
odpowiednie srodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujgce
pracownikéw odpowiedzialnych za naruszenia prawa oraz dziatania zapobiegajace
postawaniu naruszen prawa w przysztosci.

§9

Dziatania odwetowe oraz ochrona oséb dokonujgcych zgtoszenia

1. Wobec zgtaszajgcego, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 Regulaminu, nie mogg by¢
podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci 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 kolejne;j
umowy O prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —

w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw 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 o podobnym charakterze,

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu,

15) dyskryminacji,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,



18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba Ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ 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 prébe lub grozbe zastosowania ktéregokolwiek srodka okreslonego

w ust. 1.

Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug

lub petnienia funkgciji, lub petnienia stuzby, ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio, o ile
charakter swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby, nie
wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug

lub petnienia funkciji, lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani préby lub grozby
zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych w szczegolnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczgcej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub Swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

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

Zgtaszajgcemu naruszenie prawa w trybie niniejszego Regulaminu przystugujg srodki

ochrony przed dziataniami odwetowymi, na mocy art. 16 — 20 ustawy.

W stosownych przypadkach $rodki ochrony oséb dokonujgcych zgtoszenia okreslone

w ust. 2 stosuje sie réwniez do:

1) o0s6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia,

2) 0s0b trzecich powigzanych z osobami dokonujgcymi zgtoszenia, ktére moga
doswiadczy¢ dziatah odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca,

3) podmiotéw prawnych, ktére stanowig wtasno$¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia, dla
ktérych taka osoba pracuje lub ktére sg w inny sposéb z nig powigzane w kontekscie
Zwigzanym z praca.

Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w niniejszym Regulaminie od chwili

dokonania zgtoszenia, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzic,

ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest

prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi

informacje o naruszeniu prawa.



§10
Ochrona danych, zasady zachowania poufnosci tozsamosci oraz postepowania
z dokumentacja

1. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ich
ujawnienie.

2. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych.
Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposéb
nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic
Przyjmujgcego zgtoszenie. Przyjmujgcy zgtoszenie zobowigzany jest podja¢ dziatania
majgce na celu ochrone Sygnalisty.

3. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspétpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ Sygnalisty,
jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione
jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy publiczne lub sgdy odpowiednio postepowan wyjasniajgcych
lub postepowan przygotowawczych lub postepowan sgdowych. Tozsamos¢ podmiotow,
ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym
zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

4. Do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych naruszen praw oraz podejmowania dziatan
nastepczych zastosowanie maja przepisy RODO, z wytgczeniem wskazanych w wart. 8
ust. 5 i 6 ustawy oraz przepisy ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U.2019.1781).

5. Administratorem danych osobowych ujawnionych na podstawie i w wyniku zastosowania
niniejszej procedury jest Zarzad Drog Wojewddzkich w Gdansku, ul. Mostowa 11a,
80-778 Gdansk, email: sekretariat@zdwgdansk.pl.

6. Kontakt z Inspektorem ochrony danych mozliwy jest drogg mailowg na adres:
iod@zdwgdansk.pl.

7. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu prowadzenia dziatan zwigzanych ze
zgtoszeniem naruszenia prawa, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (tj. obowigzek
prawny) oraz art. 6 ust. 1 lit. e RODO i art. 9 ust. 2 lit. g RODO (tj. przetwarzanie jest
niezbedne ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym), w zwigzku z
przepisami Rozdziatu 3 ustawy. Po otrzymaniu zgtoszenia dane osobowe bedag
przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatan
nastepczych. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia nie
beda zbierane, a w razie przypadkowego zebrania bedg niezwiocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
majg one znaczenia dla sprawy.

8. Dane osobowe/dokumenty bedg przetwarzane nie dtuzej niz 3 lata od zakonczenia roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami, chyba ze dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem stanowig czesc¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub
sgdowoadministracyjnych.

9. Dane bedg przekazywane innym podmiotom, ktérym pracodawca zleci ustugi zwigzane



10.

onh =

z przetwarzaniem danych osobowych. Takie podmioty bedg przetwarzaé dane na
podstawie umowy z pracodawcg i tylko zgodnie z jego poleceniami.

Kazda osoba, ktérej dane osobowe bedg gromadzone i przetwarzane na podstawie
niniejszego Regulaminu, majg praw do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uwaza, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy prawa.

§ 11

Informacja o mozliwosci dokonania zgtoszenia zewnetrznego

Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego o naruszeniu prawa bez uprzedniego

dokonania zgtoszenia wewnetrznego w Zarzadzie Drog Wojewddzkich w Gdansku.
Zgtoszenie zewnetrzne o naruszeniu prawa jest przyjmowane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich oraz inne podmioty, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 8 ustawy.
Aktualng informacje na temat sposobu i trybu dokonywania zgtoszen zewnetrznych
mozna znalez¢ na stronach internetowych wtasciwych organéw publicznych, w tym
Rzecznika Praw Obywatelskich.

§12
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajdujg odpowiednie przepisy ustawy
oraz inne wtasciwe przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

Pracownicy potwierdzajg fakt zapoznania sie z trescig Regulaminu na pismie, zgodnie
z wzorem, stanowigcym zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

Zatgczniki:

Wzor karty zgtoszenia (formularz) naruszenia prawa

Wzér rejestru zgtoszen wewnetrznych

Wzor potwierdzenia przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa

Wz6r oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem zgtoszen
wewnetrznych.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych

Karta zgloszenia

Data sporzadzenia:

Imie i nazwisko:

Dane kontaktowe:

Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych [ ]TAK LINIE

osobowych osobom trzecim:

Jakiego obszaru nieprawidliowosci dotyczy

Twoje zgtoszenie?

Tres¢ zgtoszenia:

Opisz szczegbtowo swoje podejrzenia oraz okoliczno$ci ich zajscia
zgodnie z wiedzg, ktérg posiadasz (z ponizszej listy wybierz elementy,
ktore najlepiej pasujg do sytuacji, ktérg chcesz opisac):

Podaj dane o0so6b, ktore dopuscity sie nieprawidfowosci, ktorych
dotyczy zgtoszenie (nazwiska, stanowisko).

Podaj dane oséb, ktére mogty stac sie ofiarami nieprawidtowosci.
Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic?

Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?

Czy powiadomite$ juz kogos$ o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby
w firmie, media, inne wtadze).

Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowacé opisane przez

Ciebie nieprawidtowo$ci?

Dowody i $wiadkowie (fakultatywnie):

Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan

oraz wskaz $wiadkow.

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zarzuty zawarte w ujawnionej informacji sg prawdziwe,

2) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

3) znany jest mi obowigzujgcy w Zarzadzie Drog Wojewddzkich w Gdansku Regulamin zgtoszen wewnetrznych

okreslajgcy wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia



Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych

Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych

Nr zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane
osobowe
sygnalisty
oraz osoby,
ktorej
dotyczy
zgtoszenie,
niezbedne do
identyfikacji
tych oséb

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Data
dokonania
zgtoszenia

Informacja o
podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakornczenia
sprawy

Uwagi




Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych

(miejscowosé, data)

Potwierdzenie
przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

Pani/Pan

Na podstawie § 7 ust. 3 Regulaminu zgtoszen wewnetrznych potwierdzam przyjecie zgtoszenia

naruszenia prawa, dokonane (papierowo, ustnie) w dniu ..................... .

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sg

poufnoscig w zakresie tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby, kitdrej dotyczy zgtoszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodéw takich dziatan,
nastgpi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, tj. do
dnia.....cooii * na adres podany w zgtoszeniu.

*w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, termin przekazania informacji zwrotnej wynosi 3
miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych

Oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Zgtoszen Wewnetrznych
w Zarzadzie Drég Wojewédzkich w Gdansku

Na podstawie § 12 pkt 2 Regulaminu zgtoszen wewnetrznych oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z

trescig niniejszego Regulaminu w dniu ..o,

(podpis pracownika)



