Zataeznik nr 1 do Zarzgdzenia
nr 14/2024 Dyrektora ZDW w Krakowie

z dnia 25.08.2024r.

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ OCHRONY
SYGNALISTOW W ZARZADZIE DROG WOJEWODZKICH W KRAKOWIE

1. Regulamin zgloszen wewnetrznych nieprawidlowosci i ochrony oséb zgtaszajgcych
naruszenia w Zarzadzie Drog Wojewddzkich w Krakowie powstat w obowiazku wykonania
ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024r. (tj. Dz.U.2024.928) i okresla
utworzenie wewnetrznego systemu zgtoszen, monitorowania, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow).

§1
DEFINICJE

Uzyte w niniejszej procedurze okredlenia oznaczaja:

» zgloszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa przekazane zgodnie z wymogami
okreslonymi w ustawie oraz niniejszym regulaminie zgtoszen wewnetrznych;

o dzialanie nastepcze - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez ZDW
w Krakowie w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania  naruszeniu prawa bedgacemu przedmiotem  zgtoszenia,
w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce;

¢ dzialanie odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, kiére jest spowodowane zgloszeniem
i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

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

¢ informacja zwroinej - nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan,

s kontekst zwigzany z pracg - nalezy przez to rozumieé przeszie, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w ZDW w Krakowie lub na rzecz ZDW, lub petnienia stuzby w podmiocie



prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwosc doswiadczenia dziatan odwetowych;

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

e 0soba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnali$cie w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktdérej pomoc
nie powinna zostac¢ ujawniona,

e o0soba powigzana z sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
dos$wiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspédipracownika Iub osobe najblizszg
sygnalisty;

s postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczgce sie na
podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgacego, w szczegolnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finansdw publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie regulacji
wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego;

= pracodawce — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce (ZDW w Krakowie) w rozumieniu
art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz.1465 z
pézn. zm.);

e pracownik — nalezy przez to rozumieé pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

e uUpowazniona osoba — nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub pracownikow
posiadajgcych pisemne upowaznienie Dyrektora ZDW w Krakowie do przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb wymienionych w zgtoszeniu wewnetrznym;

e zespdt— nalezy przez to rozumiec zespdt ztozony z osdb upowaznionych;

e dyrektywa — Dyrekiywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1837
z23.10.2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz.
UE L 305, s. 17)

« ustawa - to Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024 poz.
928);

¢ RODO - Rozporzadzenia PEIR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 22016 r. Nr 119, s. 1, z pdzn. zm.)

§2
ZAKRES

1. Przedmiotem zgtoszenia moga by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajgce
na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczgce:

1) Korupciji;



2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkdw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska,

8) ochrony radiclogicznej 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) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskie], jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

18) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-186.

§3
OSOBY UPRAWNIONE DO DOKONYWANIA ZGLOSZEN

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z pracg, 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 cywilnoprawnej;

przedsiebiorcy jesli informacje dotyczace nieprawidiowosci pozyskali w zwigzku
Z wykonywaniem umowy zawartej z ZDW w Krakowie;

osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

stazysta,

wolontariusz;

praktykant;

osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz ZDW w Krakowie,

2. Sygnalistami moga by¢ rowniez byli pracownicy i wspdipracownicy ZDW w Krakowie.

3. Regulamin stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktorej mowa w ust. 1, w przypadku
zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub peinienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmioty, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

3. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna
zgtosi¢ nieprawidtowosc, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
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przekazywane informacje sa prawdziwe i ze informacje takie sg objgte zakresem stosowania
niniejszej procedury.

4, Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba Zze wstepna analiza zgloszenia, daje
podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposob oczywisty dziatat w zlej wierze. W ziej wierze
pozostaje zglaszajgcy, kitdry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspdtzycia
spotecznego.

5. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje osoba upowazniona do przyjmowania
zgloszen.

6. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktéry uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidziane] dla Sygnalisty.

7. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje sie odpowiednio rowniez wzgledem osoby
pomagajgcej zgtaszajgcemu w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego.

§ 4.
OKOLICZNOSCI UZASADNIJACE NIESTOSOWANIE REGULAMINU

1. Przepisow niniejszego regulaminu nie stosuje sie, jezeli:
1) zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontek$cie zwigzanym z pracg lub
osoba dziatata w ztej wierze;
2) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona
0sob lub gdy dotyczy wylacznie interesu lub praw zgtaszajacego;
3) zostaio dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktéry w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;
2. Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Regulaminu.
3. ZDW w Krakowie nie rozpatruje zgtoszen dotyczacych informacii objetych:
e przepisami o ochronie informacji nigjawnych,;
e postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wylaczeniem jawnosci.
W przypadku, jezeli takie zgtoszenie zostaje przyjete, podmiot prawny, w informacji zwrotnej
informuje zgtaszajacego naruszenie prawa, ze dalsze czynnosci nie bedg prowadzone.

§ 5.
OSOBY UPOWAZNIONE DO PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH I
DZIALAN NASTEPCZYCH

1. Osobg upowazniona przez Dyrektora ZDW w Krakowie do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych jest Pani Teresa Welc- Sniadowska.

2. W przypadku, gdy zgloszenie o nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w punkcie 1,
osobg odpowiedzialng za przyjecie i rozpatrzenie zgtoszenia jest Dyrektor ZDW w Krakowie.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora ZDW w Krakowie osobg odpowiedzialng za przyjgcie
i rozpatrzenie zgloszenia jest Zastepca Dyrekiora ds. Inwestycji lub Zastepca Dyrektora
ds. Utrzymania.

3. Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgtoszen oraz do podejmowania dziatan
nastepczych, wiaczajgc w to weryfikacje zgloszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajacym,
w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajacemu informacji
zwrotnej jest zespdt ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych.



4. Zespot ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych skfada sie z wyznaczonych do danego
zgtoszenia osOb upowaznionych.

5. W zwigzku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie upowaznione oscby sg zobowigzane
do traktowania wszystkich zgtoszen z nalezyta powagg i starannoscig w sposéb poufny, a przy
ich rozpatrywaniu koniecznoscig kierowania sig zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.

6. Wymienieni powyzej pracownicy realizujg zadania okreslone w Regulaminie na podstawie
pisemnego upowaznienia pracodawcy.

§ 6.
DOKONYWANIE ZGt.OSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ ZASADY ICH PRZYJMOWANIA

1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:

1) pisemnie poczta na adres korespondencyjny Zarzadu Drog Wojewoddzkich w Krakowie
ul. Glowackiego 56, 30-085 Krakéw ze wskazaniem osoby wyznaczonej do przyjmowania
zgtoszen z dopiskiem ,Do ragk wiasnych. Proszg nie otwierad”

2) zgtoszenia ustne dokonywane sg za po$rednictwem dedykowanej skrzynki mailowej
(sygnalisci@zdw.krakow.pl). Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane
podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego maila.

2. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane zgtaszajgcego, tj. imie i nazwisko, stanowisko, dane kontakiowe (adres
korespondencyjny lub adres mailowy);

2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia wewnetrznego;

3) dane oscby/osob, ktore dopuscity sie naruszenia prawa w tym imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;

4) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznosci zdarzenia,

5) informacje, czy zgtaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;

8) podpis zgtaszajacego za wyjgtkiem zgloszen wewnetrznych, dokonanych ustnie lub za
pomocg bezposredniego spotkania.

3. Zgtaszajacy moze dotaczy¢ do zgtoszenia wewngirznego dowody na poparcie opisywanego
naruszenia prawa, wykaz swiadkdéw opisywanego naruszenia prawa.

4. Wzdr karty zgtoszenia wewnetrznego, stanowi zatacznik nr 1 do Reguiaminu.

5. Zgtoszenia dokonane anonimowo nie bedg rozpatrywane.

6. Zgtaszajacy zobowigzany jest do frakiowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych
rozmoéw o zgtaszanych podejrzeniach, chyba Zze osoba ta jest zobowigzana do takiego
dziatania przepisami prawa.

7. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgioszeniu o nieprawidtowosci Swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zglaszajacy swiadomie dokonujgcy
fatszywego zgloszenia o nieprawidlowosci moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie ZDW w Krakowie w zwigzku
z falszywym zgtoszeniem.



§7.
REJESTR ZGLOSZEN

1. Po wplynieciu zgloszenia wewnetrznego upowazniona osoba dokonuje rejestragii
zgtoszenia i przekazuje zgioszenie Dyrektorowi ZDW w Krakowie. W przypadku nieobecnosci
Dyrektora ZDW w Krakowie zgloszenie zostaje przekazane Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji
lub Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania.

2. Dyrektor ZDW w Krakowie lub jego zastepcy wyznaczajg zespdt ds. rozpatrzenia zgtoszenia
wewnetrznego.

3. Zespot dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od
otrzymania zgloszenia potwierdza zgitaszajgcemu przyjecie zgtoszenia wewnetrznego oraz
informuje, czy zglaszajacy bedzie korzystal z ochrony przed dziataniami odwetowymi.
Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wytgcznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnoéci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np. koniecznos¢
uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza zgtoszenia
nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

4. Obowiazek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia istnieje pod warunkiem, ze zgtaszajacy podat
dane kontaktowe umozliwiajgce przekazanie potwierdzenia.

5. Jezeli zachodzi konieczno$é uzyskania dodatkowych informacii zwiazanych z otrzymanym
zgtoszeniem wewnetrznym, upowazniona osoba moze skontaktowaé sie ze zgtaszajgcym
poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

6. Zgtoszenie dokonane w oparciu o przepisy Regulaminu podlega rejestracji w rejestrze
zgloszen wewnetrznych, za kfdrego prowadzenie odpowiada wyznaczony pracownik
upowazniony do przyjmowania zgtoszen naruszen.

7. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie w szczegdlnoéci dane

dotyczace:

1) numeru sprawy;

2) przedmiotu naruszenia,

3) daty dokonania zgtoszenia wewnegtrznego;

4) informacji o podjetych dziataniach nastepczych;

5) daty zakonczenia sprawy.

8. Rejestr zgloszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 8.
ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN

1. Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewnetrznego, zespét rozpatruje zgioszenie
wewnetrzne w celu ustalenia zasadnosci wskazanych okolicznosci, podejmuje z zachowaniem
nalezytej starannoséci przewidziane w Regulaminie dzialania nastepcze oraz przekazuje
informacje zwrotng zgtaszajacemu.

2. Przekazanie zgtaszajacemu informacji zwrotnej nalezy dokonaé w terminie 3 miesiecy od
daty przyjecia zgtoszenia lub w terminie 3 miesigcy od daty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,
jesli potwierdzenie miato miejsce.

3. Informacja zwrotna zawiera w szczegdino$ci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa
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i ewentualnych §rodkach, ktére zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenia prawa.

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

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

6. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspoipracy w zakresie niezbednym dla
prowadzonego postepowania wyjasniajgcego, w szczegodlnosci do udzielenia potrzebnych
informaciji oraz stawienia sie we wskazanym terminie w celu jego wystuchania.

7. W toku postepowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie dokumentow
potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, zas podejmowane czynnosci
utrwala w formie notatki stuzbowej.

8. Z wystuchania pracownikdéw wezwanych celem ztoZzenia wyjasnien sporzadza sie protokét.
9. Osoby uczestniczgce w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, sg zobowigzane do zachowania w poufnoéci wszelkich informacji, o kiérych
dowiedzieli sie w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci trwa
takze po zakonczeniu postepowania.

10. Po dokonaniu weryfikacji zasadno$ci zgtoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajgce konczy sie
sporzgdzeniem informacji koncowej:

1) potwierdzajgcej prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa,

2) niepotwierdzajgcej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

11. Informacja konncowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zawiera w szczegolnosci opis
nharuszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajacego, informacje co
do zasadnosci zgloszenia wewnetrznego, a w przypadku zgloszen zasadnych, rekomendacje
o stosownych dziataniach w stosunku do osoby, kiére] zgtoszenie dotyczyto oraz okresla
zalecenia majgce na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysztosci.

12. Po zapoznaniu z informacjg koncowa w sprawie zgfoszenia wewnetrznego Dyrektor ZDW
w Krakowie podejmuje decyzje w zakresie dziatan majgcych na celu eliminacje stwierdzonych
naruszen prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu, w tym w szczegoélnosci
dziatania przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnoséci kontrolne
lub zawiadomienie wtasciwych organow.

§9.
OCHRONA DANYCH, ZASADY ZACHOWANIA POUFNOSCI TOZSAMOSCI ORAZ
POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA

1. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, kidrej zgtoszenie wewngtrzne dotyczy podlegaja
ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgodg zgtaszajgcego, z zastrzezeniem sytuagji,
w ktorej ujawnienie tozsamosci zglaszajgcego wymagane jest na podstawie przepisow
powszechnie obowigzujgcego prawa.
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3. Zgtaszajgcego nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie
jego tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie postepowania karnego.

4. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia

wewnetrznego:

1) nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami, gdy
obowiagzek jej przekazania wynika z przepiséw prawa,

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji w
nigj zawartych, w szczegélnosci rodzgcych ryzyko ujawnienia tozsamosci zgtaszajgcego oraz
osoby, kiérej zgtoszenie dotyczy;

3) w celu uniemozliwienia dostepu 0s6b nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne nosniki
danych w niej zawarte, sg przechowywane w szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym
(pokoju), do ktdrego dostep posiadajg jedynie upowaznione osoby

4) Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia sa przechowywane przez
okres okre$lony w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.

§ 10.
DZIALANIA ODWETOWE ORAZ OCHRONA OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZENIA

1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w konfekscie zwigzanym
z praca zgtaszajgcego, ktdremu przyznana zostata ochrona w oparciu o przepisy niniejszego
Regulaminu, w tym zabrania sie stosowania wzgledem zgtaszajgcego wszelkich dziatan
odwetowych, jak réwniez grozby lub préby ich zastosowania.

2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zgtaszajgcego pozostajace w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem, w szczegodlnosci stosowanie dziatan odwetowych w zakresie:

1) odmowy nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcia umowy o prace na czas okreslony po rozwiazaniu umowy o prace na okres
prébny, nie zawarcia kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcia umowy o
prace na czas nieokresiony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji,
gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenia wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymania awansu albo pominiecia przy awansowaniu;

8) pominiecia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwiazanych z praca;
7) przeniesienia pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenia w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych [ub stuzbowych;

9) przekazania innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw

pracowniczych;

10) niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej oceng wynikéw pracy lub negatywnej opinig o pracy;

12) natozenia lub zastosowania $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

13) wstrzymania udzialu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

14) nieuzasadnionego skierowania na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwoé¢ skierowania pracownika na takie badanie;



15) dziatania zmierzajgcego do utrudnienia znalezienia w przyszitosci zatrudnienia w danym
sekforze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sekiorowego
lub branzowego — chyba ze pracodawca udowodni, Ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
3. Zgtaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
bedgca przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
jej dokonywania i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa, bez wzgledu na
to, czy w toku postepowania doszto do potwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa.

4. Przepis stosuje sie do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej
ze zgtaszajgcym, jezeli rowniez pozostajg w stosunku pracy z pracodawca zatrudniajgcym
zgtaszajgcego.

5. Potwierdzenie zastosowania wzgledem zglaszajgcego dziatan odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych i moze skutkowaé
pociggnieciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajacej
Z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa.

6. W zwiazku z realizowang ochrong przed dziataniami odwetowymi pracownik upowazniony
do przyjmowania zgfoszen naruszen monitorujg sytuacje kadrowa zgtaszajgcego.

7. Dziatania podejmowane w zakresie ochrony oséb dokonujgcych zgloszenia naruszen
obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla os6b uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
zgloszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

2) odebranie od osdéb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen o
zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajace]
w dokonaniu zgtoszenia,

3) ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktorym
mowa powyzej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dyscyplinarnymi.

8. Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach,
w ktdrych ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania
karnego.
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Zatgeznik ni 1 do Regulaminu zgloszer
wewnetrznych nieprawidlowosci oraz

ochrony sygnalisiéw w ZDW w Krakowie

WZOR FORMULARZA ZGtASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI/NARUSZEN

l. Osoba skiladajaca zgtoszenie:

Imig i nazwisko .

( W przypadku zgfoszema skfadanego przez kl!ka osob prosze wpisac WSZj/kale te osoby)}

Il. Dane kontaktowe:

IMIE T NAZWISKO ... e e e

Stanowisko stuzbowe ..

Nr telefonu lub e-mail ..

lll. Osoba, ktérej zg}oszenle dotyczy

Imie i nazwisko .. . .

( W przypadku zgioszema dotyczacego kl!ku osob prosze wpisac Wszystkle z‘e osoby)

IV. Opis zdarzen

(nalezy opisac zdarzenia lub zdarzenie, ktore wskazujg na podefrzenie wystapienia zachowan
niepoZgdanych okreslonych w regulaminie. Nalezy opisac kazde zdarzenie niepozgdane, date
jego wystgpienia, oraz ewentuaine skutki jakie wywofafo. Mozna zgftosi¢ rowniez ewentuaine
dowody, m.in. dokumenty, korespondencje e-mail, wskazanie swiadkow).
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VI. Zalaczniki do Formularza zgltoszenia.
(Dowody nalezy dofgczyc¢ w formie zafgcznikéw do Formularza zgtoszenia)

VIl. Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomosé, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgtoszeniem nieprawidtowosci.
Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

(miejscowosc, data i podpis osoby skfadajgcef zgfoszenie)

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu nieprawidtowosci
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajgcy bedacy pracownikiem, moze
zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu
Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowiazkdéw pracowniczych i jako takie skutkowac mozliwoscig rozwigzaniem
przez Pracocdawce umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

- W przypadku zgtaszajgcego, $wiadczacego na rzecz ZDW w Krakowie ustugi lub
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
falszywego Zgloszenia nieprawidlowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy
i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zgtaszajacy swiadomie dokonujgcy fatszywego
zgtoszenia  nieprawidtowosci moze  zostaé pociggniety do  odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkedy po stronie ZDW w Krakowie w zwigzku
z fatszywym zgtoszeniem.
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INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych informujemy — zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z

przetwarzaniem danych oscbowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) ( Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r, Nr 119, 5. 1) zwanego daiej ,RODO” iz

. Administratorem  Pani/Pana  danych osobowych jest Zarzqd Drég Wojewodzkich w  Krakowie.
Z Administratorem mozna kontaktowaé sie pod adresem siedziby: ul. Glowackiego 56, 30-085 Krakow, poprzez e-mail:
sekretariat@zdw. krakow.pl oraz pod numerem telefonu: 12 44-65-701.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktérym mozna sig kontaktowa¢ pod adresem siedziby
Administratora oraz poprzez email: iod@zdw krakow.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia Pani/Pana zgloszenia, rozpatrzenia sprawy oraz wykonania
innych niezbednych czynno$ei w ramach funkcjonowania systemu zglaszania nieprawidiowosci w Zarzadzie Drog
Wojewodzkich w Krakowie (podstawa prawna: Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, art. 6 ust. |
lit. ¢ RODO).

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda tylko podmioty uprawnione na podstawie przepisdw prawa. Pani/Pana
dane mogg by¢ ponadto przekazywane podmiotom przetwarzajacym dane osobowe na zlecenie Administratora np.
dostawcom ustug IT | innym podmiotom przetwarzajacym dane w celu okredlonych przez Administratora — przy czym
takie podmioty przetwarzaja dane wyiacznie na podstawie umowy z Administratorem.

5. Dane osobowe  przetwarzane w  zwigzku z  przyjeciem  zgloszenia lub  podjeciem  dzialan
nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie [ub zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia,
nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie
tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nic maja one
znaczenia dla sprawy. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do prowadzenia kontaktu,
wyjasniania zgloszef i przesylania informacji zwrotnej.

6. Posiada Pani/Pan prawo do:

1) Dostepu do tresci swoich danych osobowych,

2) Otrzymania kopii danych osobowych,

3) Sprostowania danych osobowych,

4) Usunigcia danych osobowych,

5) Ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

6) Sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

Prawa wymienione w pkt 1-6 powyzej mozna zrealizowac poprzez kontakt z Administratorem

7. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Cchrony Danych Osobowych, gdy uzasadnione jest, ze
Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sg przez nas niezgodnie z przepisami RODO.

8. Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia
zgloszenia,

9. Na podstawie Pani/Pana danych osobowych nie beds podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany, w tym
w formie profilowania.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej.
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Zatgeznik nr 2 do Regulaminu zgloszed

wewnetrznych nieprawidiowosci oraz

ochrony sygnalisiow w ZDW w Krakowie

WZOR REJESTRU ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Lp. Numer Przedmiot Data Dane Podjete Dane Data
zgloszenia | naruszenia | zgloszenia sygnalisty dzialania osoby, zakonczenia
(imie, nastepcze ktérej zgioszenia
nazwisko, zgloszenie
dane dotyczy
kontaktowe)
1.
2.
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