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ZARZADZENIE NR 101/2024

Dyrektora Zarzgdu Drog Wojewodzkich w Olsztynie
z 24 wrzesnia 2024 roku

w sprawie procedury dotyczacej zgloszen wewnetrznych

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

Na podstawie § 9 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog Wojewodzkich
w Olsztynie, w zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow,
zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam Procedurg zglaszania naruszen prawa 1 podejmowania dziatan nastgpczych
w Zarzadzie Drog Wojewddzkich w Olsztynie, stanowiacq zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Powoluje Zespot ds. naruszen prawa, zwany dalej ,,Zespotem" w skladzie okre§lonym
w zataczniku nr 2 do zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
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Zalacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 101/2024
Dyrektora ZDW w Olsztynie
z dnia 24 wrzeénia 2024 r.

Procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepezych w Zarzadzie

Drég Wojewddzkich w Olsztynie

§1

Definicje

Uzyte w procedurze okre§lenia oznaczajg;

1)

2)

3)

4)

naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem Iub majace na
celu obgjécie prawa, dotyczace:

korupcji,

zamdwien publicznych,

ustug, produktdéw i rynkdw finansowych,

przeciwdzialania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenstwa produktéw 1 ich zgodnodci z wymogami,

bezpieczenstwa transportu,

ochrony érodowiska,

ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego,

bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwicrzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentow,

ochrony prywatnoéci i danych osobowych,

bezpieczenstwa siecl i systemow teleinformatycznych,

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

rynku wewngetrznego Unii  Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy pafistwa oraz opodatkowania os6b prawnych,
konstytucyjnych wolnogci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi
powyzej,

informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do kidrego doszlo lub
prawdopodobnie dojdzie w Zarzadzie Drég Wojewoddzkich (dalej ZDW), w ktérym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub
informacja dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa,

informacja zwrotna — przekazana sygnali$cie informacja na temat planowanych lub
podjetych dzialanh nastgpezych i powodéw takich dziatan, )

sygnalista — osoba fizyczna, ktora zglasza lub wjawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym:

pracownik lub byly pracownik,

pracownik tymczasowy,

stazysta,

praktykant,
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—  wolontariusz,

—  osoba §wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

— przedsigbiorca,

—  czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowoSci prawnej,

—  osoba dokonujaca zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu
prawa uzyskanej w kontekicie zwiazanym z praca przed nawigzaniem stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawg Swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji,

— osoba $wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;.
Przepisy Procedury stosuje si¢ réwniez do osoby fizycznej, w przypadku zgloszenia
lub ujawnienia publicznego informacji 0 naruszeniu prawa uzyskanej w kontekécie
zwigzanym z pracg przed nawiazaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ushug lub pelnienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

5) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, kiora
dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z kidra osoba, ktéra dopuscita sig
naruszenia prawa, jest powiazana,

6) osoba pomagajaca w dokonanin zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnali§cie w zgloszeniu lub ujawnieniv publicznym w kontekscie zawiazanym
7 praca i ktdérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

7) osoba powiazana z sygnalistg -- osoba fizyczna, ktéra moze do§wiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobeg najblizsza sygnalisty w rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny,

8) zsloszenie wewnetrzme — przekazanie informacji o naruszeniu prawa przekazane
zgodnie z wymogami okre§lonymi niniejsza procedura,

9) zgloszenie zewnetrzme — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informaciji o naruszeniu prawa,

10) dzialanic odwetowe — bezpoSrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
w kontekécie zwigzanym z praca, kiére jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnalidcie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliScie,

11) Zespot - Zespol ds. naruszefi prawa — pracownicy wskazani w Zataczniku nr 2
Zarzadzenia - Dyrektora ZDW w sprawic procedury dotyczacej zgloszen
wewngtrznych, upowaznieni w szczegllnodci do: przyjmowania, rejestrowania,
weryfikacji zgloszen wewngtrznych, prowadzenia dziatan nastgpczych, dalszej
komunikacji z sygnalista, w tym wystgpowania o dodatkowe informacje
i przekazywania sygnali$cie informacji zwrotnej,

12) dzialania nastgpeze - dzialania podjgte w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa begdace
przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnoSci przez postgpowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzZenia,
dziatania podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zakonczenie dziataf
realizowanych w ramach niniejszej procedury,
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13) kontekst zwigzany z pracg — przeszle, obecne lub przyszle dzialania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy Iub ustug lub pelnienia funkeji na rzecz
ZDW, w ramach ktoérych uzyskano informacig o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwosé dodwiadczenia dziatad odwetowych.

14) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej.

15) zgloszenie anonimowe - zgloszenie, ktére nie zostalo podpisane imieniem
inazwiskiem sygnalisty, nawet je$li na podstawic bardziej wnikliwej analizy
zgloszenia mozna ustali¢ tozsamo$é jego autora.

§2

Zgloszenia wewngetrzne

1. Zgloszenia wewngtrznego moze dokona¢ sygnalista, o ktérym mowa w § 1 pkt 4
procedury.

2. Zgloszenie powinno by¢ opisane w sposéb umozliwiajacy zbadanie jego zasadnosci,
aw szczegblnosci powinno zawieraé;

1) dane osoby zglaszajacej, tj. imig, nazwisko, miegjsce pracy (wskazanie rodzaju
powiazania z ZDW: komoérka/jednostka organizacyjna, rodzaj §wiadczonych ustug,
osoba przed nawigzaniem stosunku pracy, itp.) oraz dane kontaktowe (do wyboru
zglaszajacego: adres e-mail lub adres do korespondencji), numer telefonu,

2) date zgltoszenia,

3) dane osOb, ktérych dotyczy zgloszenie, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,

4) opis naruszen prawa oraz ich daty i migjsca; jezeli dokladana data nie jest
zglaszajacemu znana nalezy wskazaé przyblizony okres wystapienia naruszen lub
date 1 miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacii

~ lub okolicznodci stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia  prawa,
wskazanie ewentualnych §wiadkéw naruszenia prawa.

3. Jezeli zglaszajacy dysponuje jakimikolwiek dowodami i informacjami, ktére moga
okazaé si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszen, powinny one zosta¢ dotaczone
do zgloszenia badZ przekazane na etapie pdzniejszym.

4, Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje gi¢ Swiadomego
skladania falszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac,
ze do naruszenia prawa nie doszto (tzw. zgloszenic w zlej wierze) podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnoéci lub pozbawienia wolnoéci do lat 2.

5. Zgloszenia mozna dokonaé na formularzu stanowiacym zalacznik nr 1 do procedury

lub w inny sposéb tresciowo odpowiadajgcy wskazanemu wzorcowi.

Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

. Ustanawia si¢ nastgpujace sposoby przekazywania zgloszen:

1) w formie e-maila, na adres poczty elektronicznej: sygnalista@zdw.olsztyn.pl,

2) w formie papicrowej w zaklejonej kopercie w sposdb uniemozlwiajacy odczytanie
trefci na adres pocztowy: Zarzad Drég Wojewddzkich w  Olsztynie
ul. Pstrowskiego 28b, 10-602 Olsztyn, skierowanej do Zespolu z wyraZznym
dopiskiem ,,Sygnalista”. Na kopercie nie nalezy umieszczaé danych zglaszajacego,

3) =za zgoda sygnalisty za poSrednictwem nagrywanej linii telefonicznej, ktorej
nr zostanie udosigpniony na stronie BIP ZDW,

4) na wniosek sygnalisty, za pomocg bezposredniego spotkania z cztonkami Zespotu,
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Wniosek

~ o
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1.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

o zorganizowanie spotkania naleZy ztozy¢ e-mailem, pismem lub telefonicznie,

w sposob okreslony w pkt 1, 2, 3. W bezposrednim spotkaniu uczestniczy co

najmniej dwoch czlonkow Zespotu, W takim przypadku za zgoda sygnalisty

zgloszenie jest dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

b) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego
przez Zespél — w tym przypadku sygnalista moze dokonaé sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

Zgloszenia mozna sktadal za poSrednictwem dedykowanego systemu dostgpnego
dla kazdego pracownika. System automatycznie wygeneruje potwierdzenie rejestracji
zgloszenia.
Do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen upowaznieni sa wszyscy czlonkowie
Zespolu.
Przewodniczacy Zespotu, a w przypadku nieobecnosci jego Zastgpea, w ciagu 7 dni
od otrzymania zgloszenia przekaze potwierdzenie przyjecia zgloszenia, chyba
ze zghaszajacy nie podat danych kontaktowych.
Informacje objete zgloszeniem oraz dane osobowe sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenic oraz osoby trzeciej wskazane] w zgloszeniu a takze inne informacje,
pozwalajace na ustalenic tozsamos$ci tych osob, beda znane jedynie osobom
upowaznionyml.
Jezeli naruszenie bedzie dotyczyé specjalistycznych gatezi prawa, w tym przepisow
dotyczacych m.in, zamdwien publicznych, przeciwdziatania praniu pieniedzy, kwestii
prawnofinansowych, w postepowaniu wyjaéniajacym dopuszczalny jest udzial
zewngtrznych specjalistow i niezaleznych konsultantéw o ile bedzie to uzasadnione
stanem faktycznym opisanym w zgloszeniu. Udzial wyzej wskazanych oséb moze
polegaé w szezegdlnosei na sporzadzeniu opinii dotyczacych przedmiotu zgloszenia,

Za wyrazna, zgoda, lub na wniosek gygnalisty mozna ujawni¢ jego dane osobowe lub

gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym

7 przepisdw prawa w zwiazku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez

organy publiczne lub posigpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi

prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgloszenie np. na zadanie Policji, prokuratora
lub sadu.

Podane przez sygnaliste dane osobowe sa przetwarzane na zasadach okre§lonych

w ustawie o ochronie sygnalistow, z uwzglednieniem przepiséw o ochronie danych

osobowych i obowiazujacej w ZDW Polityki bezpieczenstwa danych osobowych.

W przypadku, gdy zgloszenie otrzymaja osoby nieuprawnione, zobowiazane sa do:

1) niezwlocznego przckazania zgloszenia czlonkowi Zespolowi bez pozostawienia
kopii,

2) w przypadku przekazania cztonkowi Zespotu zgltoszenia mailowego nalezy usunaé
przekazana wiadomo$é ze wszystkich folderow skrzynki poczty elektronicznej,
w porozumieniu z Administratorem Systemu Informatycznego,

3) zachowania w tajemnicy wszystkich informacji zwigzanych z odebranym
zgloszeniem, w tym w szezegdlnoéel informacji mogacych skutkowad ustaleniem
tozsamos$ci zglaszajgcego oraz osoby, ktorej zgloszenie dotyczy.

§3

Zakaz dzialan odwetowych i §rodki ochrony

Wobec sygnalisty nie moga, by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dzialan — zgodnie z ustawsa, o ochronie sygnalistoéw.
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2. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnoéci: odmowa nawiazania

(S

W

stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
pominiccic przy awansowaniu, pominigcie  przy  przyznawaniu  innych
niz wynagrodzenie $wiadezen zwigzanych z praca, przeniesienie pracownika na niZsze
stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych
lub stuzbowych, niekorzystna zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu
pracy, negatywng oceng wynikOw pracy lub negatywna opini¢ o pracy, natoZenie
lub zastosowanie  §rodka  dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze, wstrzymanie udziats lub pominigcie przy typowaniu do udzialu
w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe.

ZDW od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego zapewnia ochrong
sygnalisty oraz odpowiednio osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia i osoby
powiazanej z sygnalista - w 'myél przepiséw ustawy o ochronie sygnalistow,
pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzié, Ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia lub uvjawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub yjawnienia publicznego 1 Ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

§4

Zesp6l ds. naruszen prawa

W sklad Zespotu wehodzi co najmniej 3 pracownikow.

Czlonkéw Zespotu powoluje i odwoluje Dyrektor ZDW.

W sktad Zespotu moga zostaé powolani pracownicy ZDW, wyrézniajacy si¢ znajomoS$cia

przepiséw prawa oraz procedur wewnetrznych, niekarani dyscyplinarnie.

Zespdt w ramach swojej dziatalnodci jest niezalezny.

Czlonek Zespotu nie moze bra¢ udziatlu w pracach Zespolu, jezeli jest osoba, ktérej dotyczy

zgloszenie, jest bezpofrednim przetozonym zglaszajacego, lub bezposredni przelozony

czlonka Zespohu jest zglaszajacym lub zachodza inne obicktywne przestanki wylaczenia.

W przypadku, gdy zajdg okolicznodci, o ktorych mowa w ust. 5, Dyrektor moze wyznaczy¢

i upowazni¢ innego pracownika ZDW na czlonka Zespolu, w celu przeprowadzania

czynnoéci w zwigzku z danym zgloszeniem naruszenia prawa.

Do zadan Zespotu nalezy:

1} przyjmowanie zgloszen,

2) potwierdzanie sygnaliscie przyjecia zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania,

3) utrzymywania kontaktu z sygnalista, w celu uzupehienia zgloszenia,

4} podejmowanie dziatan nastepczych w celu oceny prawdziwosci informaciji zawartych
w zgloszeniu, w szczegdlnosci polegajacych na: pozyskamiu informacji
lub dokumentacji, uzyskaniu wyjaénien, opinii lub wynikéw kontroli,

5} po potwierdzeniu prawdziwosci zgloszenia i zgromadzeniu niezbgdnych
danych/informacji/dowodéw poinformowanie o powyzszym Dyrektora lub Marszatka
Wojewodztwa — w przypadku zgloszent dotyczacych Dyrektora, wraz z rekomendacja
wdrozenia odpowiednich krokéw w zakresic przeciwdziatania naruszeniu prawa,

6} przekazywanie sygnalidcie informacji zwrotnej, w terminie nieprzekraczajacym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego. W przypadku
jesli Zespol nie potwierdzil przyjecia zgloszenia, informacja zwrotna zostanie
przekazana zglaszajacemu w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
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zgloszenia, chyba e zglaszajacy nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazaé informacje zwrotna,

7) prowadzenie rejestru zgloszen wewngtrznych o naruszeniach prawa,

8) po przeprowadzeniu weryfikacji zgloszenia podjecie decyzji co do zasadnoéci
zgloszenia. W przypadku zgloszenia zasadnego, Zespol moze wydac rekomendacje
o stosownych dzialaniach naprawczych Iub dyscyplinujacych w stosunku do osoby,
ktéra dokonala naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktérych celem jest
wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane
w zgloszeniu, w przyszlosci.

§5

Uprawnienia i cbowiazki Zespolu

1. W ramach postgpowania wyjasniajacego Zespot jest uprawniony do:

1) wgladu w dokumentacjg spraw prowadzonych w ZDW,

2) wystgpowania o zlozenie przez pracownika, grupy pracownikéw wyjaSnien
na pismie lub ustnie do protokotu,

3) wystepowania o zajecic stanowiska, czy opini¢ do pracownika badZ komérki
organizacyjnej ZDW,

4) zwrocenia sig¢ do odpowiedniej komérki organizacyjnej ZDW o przeprowadzenie
kontroli i przekazania ustalen z kontroli Zespolowi.

2. Osoby udostepniajace dokumentacje, sktadajace wyjasnienia badZ zajmujace stanowisko
w sprawie badZ wydajace opini¢ zobowiazane sa do zachowania w tajemnicy wszelkich
informacji dotyczacych wyzej wymienionych dziatan.

3. W ramach wykonywania zadah Zespdl jest zobowiazany do:

1) podjecia dzialan nastgpczych, terminowego potwierdzania otrzymania zgloszenia
oraz przekazywania informaciji zwrotne;j,

2) ochrony poufnosci informacji dotyczacej tresci zgloszenia, danych, ktore pozwola
bezposrednio lub poSrednio zidentyfikowaé zgtaszajacego oraz osoby,
ktérych dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu,

3) prowadzenia postgpowania wyjadniajacego z zachowaniem nalezytej starannosci,
bezstronnoéci, w sposéb umoZliwiajacy zebranie materialu dowodowego,
ktéry moze byé podstawa do podjecia decyzji przez Dyrektora a w okrelonych
sytuacjach takze dalszego procedowania przez odpowiednic organy.

4. W przypadku koniecznodci udostepnienia jakichkolwiek danych dotyczacych zgloszenia
osobie niebedacej cztonkiem Zespotu (np. w celu uzyskania opinii, wiedzy eksperckiej, itp.),
na podstawie ktérych mozliwe bedzie zidentyfikowanie tozsamoéei zglaszajacego badZ
osoby trzeciej lub osoby, kt6rej dotyczy gloszenie - przed dokonaniem takiego przckazania
nalezy kazdorazowo uzyskaé dla takiej osoby tymczasowe upowaznienie Dyrektora
oraz odebraé¢ od niej pisemne oéwiadczenie o zobowigzaniu zachowania w poutnosci
wszelkich informacji zwiazanych z udostgpnionymi danymi.

5. Czlonkowie Zespohu nie rzadziej niz raz na 3 lata przeprowadzaja przeglad i w razie potrzeby
dokonuja aktualizacji procedury.

§o

Dzialania nast¢peze

1. Po wplywie zgloszenia dokonywana jest wstepna weryfikacja zgloszenia, majaca na celu
zbadanie przestanek do rozpatrzenia go w odpowiednim trybie, w tym przewidzianym
regulacjami Kodeksu etyki pracownika Zarzadu Drog Wojewddzkich, Wewngtrznej polityki
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antymobbingowej w Zarzadzie Drog Wojewddzkich w Olsztynie badZ przepisami prawa

powszechnie obowiazujacego.

. Po dokonaniu wstepnej kwalifikacji i uznaniu, Ze zgltoszenie podlega procedowaniu w trybie
przepisow ustawy o sygnalistach, Zespol dokonuje analizy kompletnoSci informacji
zawartych w zgloszeniu do rozpatrzenia zgloszenia. W przypadku konieczno$ci
uzupetnienia materiatu Zespdt moze skontaktowadé sig¢ z sygnalista.

. Po wstepnej analizie sprawy Zespdl moze odstapi¢ od podejmowania dalszych dzialan
nastepczych, w tym od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego w przypadku, gdy:

1) zgloszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne,
2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do przeprowadzania postepowania
wyjadniajacego.

Zespdt w ciagu 7 dni od otrzymania zgloszenia przekaze potwierdzenie przyjecia
zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé
potwierdzenie.
Jezeli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto
wedlug opisu zgloszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystapienia naruszenia prawa,
nastepuje wszcezecie postgpowania wyjasniajacego.
Postgpowanie wyjadniajace prowadzone jest w oparciu informacje i dowody dostarczone
przez sygnalistg, a jezeli zaistnicje taka potrzeba takze zgromadzone na péZniejszym
etapie. W ramach postepowania wyjasniajacego Zespdt moze wzywac okre§lone osoby
celem ustalenia okolicznosei istotnych do procedowania zgloszenia oraz uprawniony jest
do analizowania dokumentdw i rejestrow, w ktérych znajduja sig informacje pomocne do
wyjasnienia sprawy, ma prawo okazywac¢ dokumenty istotne dla procedowania zgtoszenia
wezwanym przez Zespol osobom i prosié o wyjasnienia/informacje potrzebne do
rozpatrzenia zgloszenia. Osoby wystuchiwane w ramach postgpowania wyjaSniajacego
powinny podpisa¢ oswiadczenie o zachowaniu poufnosci. Przebieg spotkania powinien
by¢ udokumentowany notatka lub protokotem ze spotkania z podpisem osoby
wystuchiwanej oraz czlonka/czlonkéw Zespolu.
Po ustaleniu catoksztaltu stanu faktycznego Zesp6t podejmuje decyzjg co do zasadnosci
zgtoszenia, a w przypadku zgloszen zasadnych wydaje rekomendacje o stosownych
dzialaniach naprawczych. W szczegdlnodci rekomendacje dotyczace:

1) indywidualnych decyzji wobec sprawcow naruszen prawa (np. zastosowanie kar

porzadkowychy;
2) zawiadomienie wladciwych organdéw o stwierdzonym naruszeniu (np.
prokuratury o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa);

3) wdrozenie/aktualizacj¢ wiasciwych procedur, przeprowadzenie audytu;

4y skierowanie grup lub indywidualnych pracownikéw na szkolenie.
Uzgodnione wnioski, zawierajace w szczeg6lnosci opis stanu faktycznego, decyzjg co do
zasadnofcl zgloszenia oraz rekomendacje drziatan nastgpezych Zespdt przedstawia
w sprawozdaniu z prac Zespotu.
Zespol przekazuje informacje zwrotna dotyczaca przeprowadzonych dziata nastgpezych
zgodnie z § 4 ust. 7 pkt 6.

§7

Rejestr zgloszen wewnetrznych

Kazde zgloszenie podlega zarcjestrowaniu w Rejestrze zgloszen wewngtrznych. Rejestr
zgloszen wewnetrznych o naruszeniach prawa prowadzony jest w sposob zgodny z
zasadami ochrony danych osobowych, zapewniajacy zachowanie poufno$ci tozsamosci
zglaszajacego oraz innych o0sob, ktérych zgloszenie dotyczy.
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Rejestr zgloszen wewngtrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do

identyfikacji tych osob,

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) date dokonania zgloszenia,

6) informacj¢ o podjgtych dziataniach nastgpczych,

7) date zakonczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszefi wewngtrznych przechowuje
sig przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoficzono dziatania
nastgpeze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8

Dokonywanie zgloszen zewnetrznych

Sygnalista moze dokonaé zgloszenia zewnetirznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego w szczegdlnosei gdy ma uzasadnione podstawy by sadzié, Ze naruszenie
prawa moze stanowic bezposrednie lub oczywiste zagroZenie dla interesu publicznego,
w szezegOlnosei istnigje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub w przypadku dokonania
zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobiefistwo skutecznego
przeciwdzialania naruszeniu prawa przez ZDW z uwagi na szczegdlne okolicznoSci
sprawy, takie jak mozliwo$é ukrycia lub zniszczenia dowodow.

Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonywane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej. Informacj¢ na temat sposobu i trybu
dokonywania zgloszen zewnetrznych mozna znalezé na stronach internetowych
wiasciwych organéw publicznych, w tym Rzecznika Praw Obywatelskich.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sa odrgbnymi administratorami
danych osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktére zostalo przyjete przez
te organy.

§9

Dane osobowe

. Dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamo$ci nie podlegaja

ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Ze sygnalista wyrazi zgode na ich
ujawnienie.

. Zachowanie poufnoéci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczefistwa sygnaliscie

oraz minimalizacjg ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktory dokonat zgloszenia, a ktdrego dane osobowe zostaly w sposob nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomié Zespdl, ktory
zobowiazany jest podjaé dziatania majace na celu ochrong sygnalisty.

. Tozsamo§é sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umoZliwiajace jego

identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspolpracownikom podmiotu. TozZsamo$¢ sygnalisty,
jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione
jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem
wynikajacym z powszechnie obowiazujgcych przepiséw prawa w  kontekécie
prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postgpowan wyjasniajacych
lub postepowan przygotowawczych lub postepowan sadowych. Tozsamos$é podmiotdéw,
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ktorych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufno$ci w analogicznym
zakresie, co tozsamosSc sygnalisty.
. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sa zbierane,
a w razie przypadkowego ich zebrania sq usuwane w terminie 14 dni od ustalenia,
Ze nie majg znaczenia dla sprawy.

§ 10
Postanowienia koncowe

. Procedura ustalona zostala po konsultacji z przedstawicielem pracownikow ZDW
wybranym zgodnie z Regulaminem wyboru Przedstawiciela pracownikéw na potrzeby
wspdldziatania z Pracodawca w ZDW w Olsztynie.

. Procedura zgloszen wewngtrznych wehodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej,
w sposéb przyjety w ZDW, do wiadomosci pracownikow.

. Pracownicy zobowigzani sg do zapoznania sig z treScig Procedury. Osoby, ktore beda
wykonywaty prace w ZDW zapoznaje si¢ z trescig Procedury przed dopuszczeniem do

wykonywania pracy.

Certyfikat Systemu Zarzgdzania Jakoscig nr 844/2009/01 PN-EN I1SO 9001:2015-10






Zalacznik nr 1

do Procedury zglaszania
naruszefi prawa i
podejmowania dzialan
nastepczych w Zarzadzie :
Drég Wojewddzkich

z dnia 24 wrzeénia 2024 r.

FORMULARY ZGYL.OSZENIA

Data sporzadzenia:

Imig i Nazwisko:

Dane kontaktowe (adres korespondencyjny lub adres poezty elektronicznej):

Jakich nieprawidlowosci dotyczy zgloszenie?

Zgloszenie powinno zawieraé:
Szezegbtowy opis podejrzen co do nieprawidlowosci (naruszenia prawa) ovaz okolicznosci,
zgodnie z posiadang wiedzq. Lista informacji istotnych w zgloszeniu:
1) dane o0séb, ktérych dotyczy zgloszenie [ub ktdre byly lub mogly byé swiadkiem
nieprawidiowosci,
2) informacje, czy sygnalista rozmawial z kim§ o zglaszanych nieprawidlowosciach,
3) fnformacje, czy sygnalista byl bezposrednim Swiadkiem nieprawidiowosci,
4)  opis, data i lokalizacfe zdarzenia,
3)  informacja, czy nieprawidiowosé wysigpita jednorazowo czy wielokrotnie,
6) reakcja sygnalisty lub innych oséb na nieprawidfowos¢,
7)  dowody na istnienie nieprawidlowosci (jesli sygnalista je posiada),
8)  inne informacje/wazne elementy, zwigzane z nieprawidfowoscig,
9)  oczeklwania sygnalisty w zwiqzku ze zgloszeniem, 7
10) informacja, w jokim charakterze dziala sygnalista (o ile takq informacje chce podaé
sygnalista),
11) informacje, jak mozna kontaktowa¢ si¢ z sygnalistq.

Certyfikat Systemu Zarzadzania Jakoscig nr 844/2009/01 PN-EN 1SO 9001.:2015-10



Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgloszenia:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

posiadam uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia
prawa,

posiadam uzasadnione podstawy by sadzi¢, Ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i Ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa,

nie dokonujg zgloszenia w celu osiagnigcia korzysci,

ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem/am wszystkie
znane mi fakty i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

znana jest mi obowigzujaca Procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Zarzadzie Drog Wojewodzkich w Olsztynie.

zapoznatlem/am sie klauzula informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych

sygnalisty.

data i czytelny podpi§ osoby dékoniijaeé] zgtoszenia
>4
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Zatacznik nr 2

do Procedury zgtaszania
naruszen prawa i
podejmowania dziatan
nastgpczych w Zarzadzie
Drég Wojewddzkich

z dnia 24 wrzednia 2024 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
SYGNALISTY

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanym dalej RODO) informujemy,

pASH

1.

Administratorem danych osobowych, przetwarzanych w Zarzadzie Drog Wojewoddzkich w Olsztynie jest
Zarzad Drog Wojewddzkich w Olsztynie z siedziba przy ul. Pstrowskiego 28b (10-602 Olsztyn), tel.: 89 526-
19-00, fax: 89 539-98-76, adres e-mail: sekretariat@zdw.olsztyn.pl, reprezentowany przez Dyrektora ZDW
w Olsztynie.

Administrator powolat Inspektora Ochrony Danych, z ktorym kontakt jest mozliwy pod adresem email:
iod@zdw.olsztyn.pl

Dane osobowe bgdg przetwarzane na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - obowiazek prawny administratora, w zwiazku z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgloszen
wewnetrznych,

2) art. 6 ust. 1 lit. f) RODO — prawnie uzasadniony interes administratora w postaci potrzeby analizy,
weryfikacji i wyjasnienia zglaszanych nieprawidlowosci,

3) art. 9 ust. 2 lit. gy RODO w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane
osobowe zawarte sg w zgloszeniu sygnalisty.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakoniczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore nie majq znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Udostgpnione dane osobowe nie beda podlegaly dalszemu udostgpnieniu nieuprawnionym podmiotom
trzecim. Odbiorcami danych bedg tylko organy i instytucje upowaznione z mocy prawa (m. in. w zwiazku
z postepowaniami wyjadniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami
przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony) oraz podmioty §wiadczace ushugi na zlecenie Administratora danych, ktorym powierzono
przetwarzanie danych osobowych na podstawie odregbnej umowy powierzenia danych osobowych lub innego
instrumentu prawnego zgodnego z powszechnie obowiazujacymi przepisami w zakresie ochrony danych
osobowych (np. dostawca systemu umozliwiajacego dokonywanie zgloszen).

Administrator informuje o prawie zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania), prawie do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przyshiguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbgdne
do wywiazania si¢ przez Administratora z obowiazku prawnego i nie wystgpuja inne nadrz¢dne prawne
podstawy przetwarzania.

Administrator informuje o prawie do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, w przypadku kiedy przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych.

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgloszenia,
W przypadku niepodania danych osobowych, zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane. =
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 101/2024
Dyrektora ZDW w Olsztynie
z dnia 24 wrzesnia 2024 r.

POWOLANIE ZESPOLU DS. NARUSZEN PRAWA

§1

Powotuje Zespot ds. naruszen prawa, zwany dalej ,,Zespotem" w sktadzie:
— Dariusz Krzyzewski — audytor wewnetrzny - Przewodniczacy Zespotu,
— Marta Kuprian — Naczelnik Wydzialu Organizacyjno-Prawnego — Zastepca
Przewodniczacego Zespotu,
— Monika Czarkowska — Murawska — Cztonek Zespotu,
— Lukasz Rytelewski — Inspektor Ochrony Danych — Czlonek Zespotu,
— Sebastian Samojluk — Administrator Systemu Informatycznego — Cztonek Zespotu.

§2

Zadania oraz tryb pracy okres$la Procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w Zarzadzie Drog Wojewddzkich w Olsztynie, stanowiaca zalgcznik nr 1 do
Zarzadzenia.
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