Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 17/2024 Dyrektora ZDW w Krakowie

z dnia 23.12.2024r.

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

1. Regulamin zgloszen zewnetrznych nieprawidtowosci i ochrony oséb zgtaszajgcych
naruszenia w Zarzadzie Drég Wojewoddzkich w Krakowie powstal w obowigzku wykonania
ustawy o ochronie sygnalistdw z dnia 14 czerwca 2024r. (t.j. Dz.U.2024.928) i okresla
utworzenie systemu zgtoszen, monitorowania, podejmowania dziatan nastgpczych oraz
ochrony os6b dokonujacych zgtoszen naruszenia prawa (sygnalisiow).

§1
DEFINICJE

Uzyte w niniejsze] procedurze okreslenia oznaczaja:

e zgtoszenie zewnetrzne - 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 zewnetrznych;

e dziatanie nastepcze - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez ZDW
w Krakowie w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania  naruszeniu prawa bedgcemu  przedmiotem = zgioszenia,
w szczegolnosci przez postgepowanie wyjasniajace;

s dziatanie odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezpoérednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgfoszeniem
i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzic
nieuzasadniong szkode sygnaliécie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie;

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

» informacja zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

o kontekst zwigzany z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia




funkcji w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatarn odwetowych;

s osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe
prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu jako osoba, ktdra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, kidra dopuscita sie naruszenia prawa,
jest powigzana;

s 0soba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnali$cie w zgtoszeniu w kontek$cie zwigzanym z praca i ktbrej pomoc
nie powinna zostac ujawniona;

» osoba powiazana z sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspofpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty;

e postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumieé¢ postepowanie toczace sie na
podstawie przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci
postepowanie Kkarne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub © naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie regulacii
wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie
obowiazujgcego;

e upowazniona osoba — nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub pracownikéw
posiadajacych pisemne upowaznienie Dyrekiora ZDW w Krakowie do przyjmowania
I weryfikacji zgtoszen zewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb wymienionych w zgtoszeniu wewnetrznym;

» zespol— nalezy przez to rozumieé zespdt ztozony z oséb upowaznionych;

o dyrektywa - Dyrektywa Parlameniu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony osbb 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 i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 22016 r. Nr 119, s. 1, z pézn. zm.)

§2
ZAKRES

1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane:

1) do Rzecznika Praw Obywatelskich;

2) do organu publicznego, ktorym zgodnie z ustawg sg naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek
samorzgdu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy
prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy.

2. Zgtoszenie zawierajgce informacje o naruszeniu prawa w podmiocie prawnym

dotyczyé moze:

1) podmiotu prywatnego — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzaca




dziatalnosé gospodarczg, osobe prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna,
lub pracodawce, jezeli nie sg podmiotami publicznymi;

2) podmiotu publicznego — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3
ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524).
3. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

§3

1. Przedmiotem zgfoszenia moga by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajace
na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczagce:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupcii;

zamodwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkdéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11} zdrowia publicznego;

12} ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Paistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencii i

pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej | niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt

1-16.

§4
0SOBY UPRAWNIONE DO DOKONYWANIA ZGLOSZEN

1. Sygnalista to osoba fizyczna, ktdra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskana w kontekscie zwiazanym z praca, w tym osoba, ktdéra informuje o
nieprawidtowosciach w organizacji, a takze:

1.
2.
3.

o

pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

pracownik tymczasowy;

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

przedsiebiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspolnik;




7. osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

8. stazysta;

9. wolontariusz;

10. praktykant;
2. Regulamin stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1, w przypadku
zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym fub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.
4. Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna
zglosic nieprawidiowos$é, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sa prawdziwe i ze informacje takie sa objete zakresem stosowania
niniejszej procedury.
5. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajgcy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia, daje
podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposob oczywisty dziatat w zlej wierze. W zlej wierze
pozostaje zglaszajgcy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia
spotecznego.
6. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje osoba upowazniona do przyjmowania
zgtoszen.
7. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktéry uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.
8. Przepisy ninigjszego Regulaminu stosuje sie odpowiednio réowniez wzgledem osoby
pomagajacej zgtaszajgcemu w dokonaniu zgtoszenia.

§ 5.
OKOLICZNOSCI UZASADNIJACE NIESTOSOWANIE REGULAMINU

1. Przepisdw niniejszego regulaminu nie stosuje sie, jezeli:
1) zgloszenie zewnetrzne - kiedy osoba dziataia w zlej wierze;
2) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona
0sob lub gdy dotyczy wytacznie interesu lub praw zgtaszajgcego;
3) zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktdry w zwiazku z dokonanym
zgtoszeniem zewnetrzne wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;
2. Zgtoszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Regulaminu.
3. ZDW w Krakowie nie rozpatruje zgtoszen dotyczgcych informacji objetych:
s przepisami o ochronie informacji niejawnych;
s postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.
W przypadku, jezeli takie zgtoszenie zostaje przyjete, podmiot prawny, w informacji zwrotnej
informuje zgtaszajgcego naruszenie prawa, ze dalsze czynno$ci nie beda prowadzone.

§ 6.
0SOBY UPOWAZNIONE DO PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH |
DZIALAN NASTEPCZYCH




1. Osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych wyznacza Dyrektor ZDW w
Krakowie na podstawie stosownego upowaznienia.

2. Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgtoszen oraz do podejmowania dziatani
nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalszg komunikacje ze zglaszajgcym,
w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajacemu informaciji
zwrotnej jest zespdt ds. rozpatrywania zgtoszen zewnegtrznych.

4. Zespdt ds. rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych skfada sie z wyznaczonych do danego
zgtoszenia osdb upowaznionych.

5. W zwigzku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie upowaznione osoby sg zobowigzane
do traktowania wszystkich zgtoszen z nalezytg powaga i starannoscig w sposdb poufny, a przy
ich rozpatrywaniu koniecznoscig kierowania sie¢ zasadg bezstronnosci i obiektywizmu,

8. Wymienieni powyzej pracownicy realizujg zadania okre$lone w Regulaminie na podstawie
pisemnego upowaznienia pracodawcy.

7. Zespét ds. rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia,
polegajacej na ustaleniu, czy zgitoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na
ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania
Zarzadu Drog Wojewddzkich w Krakowie, a jezeli nie nalezy, to ustala organ publiczny
wiasciwy do podjecia dziatan nastepczych.

8. Zespdt bada czy naruszenie prawa zostato uprawdopodobnione przez zgtaszajacego w
sposéb dostateczny oraz czy miat on uzasadnione podstawy, by sadzi¢, Ze bedaca
przedmiotem zgtoszenia informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze
informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

9. Jezeli zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, Zespodt informuje o tym zgtaszajgcego,
podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgltoszenia.

10. Jezeli zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezgce] do zakresu
dziatania Zarzgdu Drog Wojewoddzkich w Krakowie, Zespét niezwtocznie, nie pdzniej jednak
niz w ciggu 14 dni, a w uzasadnionych przypadkach nie p6zniej niz w 30 dni od dnia dokonania
zgloszenia, przekazuje zgioszenie do organu publicznego wilasciwego do podjgcia dziatan
nastepczych oraz informuje o tym sygnaliste.

§7.
DOKONYWANIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ ZASADY ICH PRZYJMOWANIA

1. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonywane:

1) pisemnie poczta na adres korespondencyjny Zarzgdu Drog Wojewodzkich w Krakowie
ul. Gtowackiego 56, 30-085 Krakéw z dopiskiem ,Zgtoszenie zewnetrzne. Prosze nie otwierac.
Do rak wiasnych osoby upowaznionej”.

2) zgtoszenia ustne dokonywane sa za posérednictwem dedykowane] skrzynki mailowej
(sygnalista@zdw.krakow.pl). Na wniosek sygnalisty zgtoszenie usine moze by¢ dokonane
podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego maila.

2. Zgioszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane zgtaszajacego, tj. imie i nazwisko, dane kontaktowe (adres korespondencyjny lub
adres mailowy);

2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia zewngtrznego;

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

4) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznosci zdarzenia;
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5) informacje, czy zgtaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;
6) podpis zgtaszajgcego za wyjgtkiem zgtoszen zewnetrznych, dokonanych ustnie lub za
pomocg bezposredniego spotkania.
3. Zgtaszajgcy moze dotgczy¢ do zgtoszenia zewnetrznego dowody na poparcie opisywanego
naruszenia prawa, wykaz Swiadkow opisywanego naruszenia prawa.
4. Wzor karty zgtoszenia zewnetrznego stanowi zatacznik nr 1 do Reguiaminu.
5. Zgtoszenia dokonane anonimowo nie bedg rozpatrywane.
6. Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych
rozmow 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 postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu o nieprawidtowosci Swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zgtaszajgcy bedgcy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zgtaszajgcy swiadomie dokonujacy
fatszywego zgtoszenia o nieprawidtowosci moze zostac pociagniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie ZDW w Krakowie w zwigzku
z fatszywym zgtoszeniem.
8. Zgtoszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom nieupowaznionym,;
2)poufny, gdy osoba dokonujgca zgioszenia nie zgadza sie na ujawnienie swojej toZsamosci
osobom nieupowaznionym i podlega ona ochronie przed dostepem oséb nieupowaznicnych.
9. Zgtoszenie zewnetrzne przekazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
jest rozpatrywane zgodnie z wiasciwg procedurg obowigzujgca w ZDW w Krakowie.
10. Zgtoszenia nienalezgce do zakresu dziatania ZDW w Krakowie, w tym zgtoszenia
anonimowe, podlegajg przekazaniu do organu wtasciwego, o czym informuje sie osobe
zgtaszajgca.
§ 8.
REJESTR ZGLOSZEN

1. Po wplynieciu zgtoszenia zewnetrznego upowazniona osoba dokonuje rejestracji zgtoszenia
i przekazuje zgtoszenie Dyrektorowi ZDW w Krakowie. W przypadku nieobecnosci Dyrektora
ZDW w Krakowie zgtoszenie zostaje przekazane Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji lub
Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania.

2. Dyrektor ZDW w Krakowie lub jego zastepcy wyznaczajg zespot ds. rozpatrzenia zgtoszenia
zewnetrznego.

3. Zespot dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od
otrzymania zgioszenia potwierdza zgtaszajacemu przyjecie zgtoszenia zewnetrznego oraz
informuje, czy zglaszajgcy bedzie korzystat z ochrony przed dziataniami odwetowymi.
Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wytacznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np. koniecznosé
uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza zgtoszenia
nie moze trwac diuzej niz 14 dni.

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




5. Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgtoszeniem zewnetrznym, upowazniona osoba moze skontaktowac sie ze zgtaszajgcym
poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

6. Zgloszenie dokonane w oparciu o przepisy Regulaminu podlega rejestracji w rejestrze
zgtoszen zewnetrznych, za kidrego prowadzenie odpowiada wyznaczony pracownik
upowazniony do przyjmowania zgtoszen naruszen.

7. W rejestrze zgtoszen zewnetrznych gromadzi sie w szczegdlnoéci dane

dotyczace:

1) numeru sprawy;

2) przedmiotu naruszenia;

3) daty dokonania zgloszenia wewnetrznego;

4) informacji o podjetych dziataniach nastepczych;

5) daty zakonczenia sprawy.

8. Rejestr zgtoszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 10.
ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN

1. Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia zewnetrznego, zespdt rozpatruje zgtoszenie
zewnetrzne w celu ustalenia zasadnosci wskazanych okoliczno$ci, podejmuje z zachowaniem
nalezytej starannoéci przewidziane w Regulaminie dziatania nastepcze oraz przekazuje
informacje zwrotng zgtaszajgcemu.

2. 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 mialo miejsce.

3. Informacja zwrotna zawiera w szczegodlnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa
i ewentualnych érodkach, kiore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenia prawa.

4, Weryfikacja zasadnoéci zgloszenia zewnetrznego odbywa sie w ramach postepowania
wyjasniajgcego w oparciu o obowiazujace 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 przyimowania i rozpatrywania zgtoszen
naruszen kazdy pracownik jest zobowigzany udzielié¢ potrzebnych informacji lub udostepnic
wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okoliczno$ci rozpatrywanego
zgioszenia wewnetrznego-

6. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspoipracy w zakresie niezbednym dla
prowadzonego postepowania wyjasniajacego, w szczegoblnosci do udzielenia potrzebnych
informac;ji oraz stawienia sie we wskazanym terminie w celu jego wystuchania.

7. W toku postepowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie dokumentéw
potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, za$ podejmowane czynno$ci
utrwala w formie notatki stuzbowe].

8. Z wystuchania pracownikéw wezwanych celem ztozenia wyjasnieni sporzadza sig protokét.
9. Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, sg zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktdrych




dowiedzieli sie w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania poufnoséci trwa
takze po zakonczeniu postepowania.

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

1) potwierdzajgcej prawdziwos¢ informaciji o naruszeniu prawa;

2) niepotwierdzajgcej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

11. Informacja koncowa w sprawie zgloszenia zewnetrznego zawiera w szczegdlnosci opis
naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajgcego, informacje co
do zasadno$ci zgtoszenia wewnetrznege, a w przypadku zgloszen zasadnych, rekomendacje
o stosownych dziafaniach w stosunku do osoby, ktérej zgtoszenie dotyczyto oraz okresla
zalecenia majace na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysziosci.

12. Po zapoznaniu z informacjg konncowag w sprawie zgtoszenia zewnetrznego Dyrektor ZDW
w Krakowie podejmuje decyzje w zakresie dziatan majacych na celu eliminacje stwierdzonych
naruszen prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystapieniu, w tym w szczegdlnosci
dzialania przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne
fub zawiadomienie witasciwych organow.

§ 11.
OCHRONA DANYCH, ZASADY ZACHOWANIA POUFNOSCI TOZSAMOSCI ORAZ
POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA

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

2. Dane osobowe zgtaszajacego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgodg zglaszajgcego, z zastrzezeniem sytuacji,
w ktorej ujawnienie tozsamosci zglaszajgcego wymagane jest na podstawie przepiséw
powszechnie obowigzujgcego prawa.

3. Zgltaszajacego nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktdérych ujawnienie
jego tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie postepowania karnego.

4, Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia

zewnetrznego:

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

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji w
niej zawartych, w szczegdélnosci rodzgceych ryzyko ujawnienia tozsamosci zgtaszajgcego oraz
osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy;

3) w celu uniemozliwienia dostepu osob nieupowaznionych, dckumenty i informatyczne nosniki
danych w niej zawarte, sg przechowywane w szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym
(pokaju), do ktorego dostep posiadajg jedynie upowaznione csoby

4) Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia sg przechowywane przez
okres okreslony w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.

§ 12.
DZIALANIA ODWETOWE ORAZ OCHRONA OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZENIA




1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne trakiowanie w kontek$cie zwigzanym
Z pracg zgtaszajgcego, ktéremu przyznana zostata ochrona w oparciu o przepisy niniejszego
Regulaminu, w tym zabrania sie stosowania wzgledem zglaszajacego wszelkich dziatan
odwetowych, jak rowniez grozby lub préby ich zastosowania.

2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zgtaszajacego pozostajgce w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem, w szczegoinosci stosowanie dziatan odwetowych w zakresie:

1) odmowy nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcia umowy 0 pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, nie zawarcia kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcia umowy o
prace na czas nieckreslony, po rozwigzaniu umowy 0 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;

6) pominiecia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczern zwigzanych z praca;
7) przeniesienia pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenia w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazania innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkdw

pracowniczych;

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

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

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

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

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

15) dziatania zmierzajgcego do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formainego porozumienia sekiorowego
lub branzowego — chyba Zze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
3. Zglaszajacy 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 doszio do potwierdzenia wystapienia naruszenia prawa.

4. Przepis stosuje sie do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej
ze zgtaszajgcym, jezeli réwniez pozostajg w stosunku pracy z pracodawcg zatrudniajgcym
zglaszajgcego.

5. Potwierdzenie zastosowania wzgledem zgiaszajgcego dziatan odwetowych w zwigzku
z dekonanym zgtoszeniem stanowi naruszenie obowiazkow pracowniczych i moze skutkowaé
pociagnieciem do odpowiedzialno$ci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej
z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa.

6. W zwiazku z realizowang ochrong przed dziataniami odwetowymi pracownik upowazniony
do przyjmowania zgtoszen naruszen monitorujg sytuacje kadrowg zgtaszajacego.

7. Dziatania podeimowane w zakresie ochrony osdb dokonujacych zgtoszenia naruszen
obejmuja przede wszystkim:
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1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla osoéb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujgcej
zgtoszenia oraz osobie pamagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen o
zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia;

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

8. Osobe dokonujgcg zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach,
w ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania
karnego.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu zgloszer
zewnetrznych nieprawidtowosci  oraz

ochrony sygnalistow w ZDW w Krakowie

WZOR FORMULARZA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI/NARUSZEN

l. Osoba skladajaca zgtoszenie:

Imie i nazwisko ..

( W przypadku zgfoszenia skfadanego przez kllka osob prosze wpisac wszystkre te 0soby)

Il. Dane kontaktowe:

Imie INazwisko ... ...

Nr telefonu lub e-mail .

Adres kontaktowy ..

lll. Osoba, ktorej zg{oszenle dotyczy

Imie i nazwisko . .

( W przypadku zgfoszema dotyczacego kflku osob prosze wpisac Wszystkfe te osoby)

IV. Opis zdarzen

(nalezy opisa¢ zdarzenia lub zdarzenie, ktdére wskazujg na podefrzenie wystgpienia zachowan
niepozgdanych ckreslonych w regulaminie. Nalezy opisac¢ kazde zdarzenie niepozadane, dafe
Jjego wystgpienia, oraz ewentuaine skutki jakie wywoftafo. MoZna zgfosi¢ rowniez ewentuaine
dowody, m.in. dokumenty, korespondencje e-mail, wskazanie Swiadkow).
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VI. Zataczniki do Formularza zgfoszenia.
(Dowody nalezy dofgczy¢ w formie zatgeznikdw do Formularza zgfoszenia)

VIl. Oswiadczenia

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

(miejscowosc, data i podpis osoby skfadajgcej zgtoszenie)

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w Zgtoszeniu nieprawidtowosci
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze
zosta¢ pociggniety do odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu
Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifilkowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé mozliwoscig rozwigzaniem
przez Pracodawce umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

W przypadku zgiaszajacego, $wiadczgcegoe na rzecz ZDW w Krakowie ustugi lub
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego Zgloszenia nieprawidiowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy
i definitywnym zakonczeniem wspoipracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zgtaszajacy $wiadomie dokonujgcy fatszywego
zgtoszenia  nieprawidtowosci moze  zosta¢ pociggnigty do  odpowiedzialno&ci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie ZDW w Krakowie w zwigzku
z fatszywym zgloszeniem.
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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 oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) ( Dz. Urz. UE L 2 04.085.2016 r, Nr 119, 5. 1) zwanego dalej ,,RODO” iz

1.

Administratorem  Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Drbég Wojewddzkich w  Krakowie.
Z Administratorem mozna kontaktowaé si¢ pod adresem siedziby: ul. Glowackiego 56, 30-085 Krakéw, poprzez e-mail:
sekretariat@zdw.krakow.pl oraz pod numerem telefonu: 12 44-65-701.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktdérym mozna si¢ kontaktowaé pod adresem siedziby
Administratora oraz poprzez email: iod@zdw krakow.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia Pani/Pana zgloszenia, rozpatrzenia sprawy oraz wykonania
innych niezbednych czynnosci w ramach funkcjonowania systemu zglaszania nieprawidlowosci w Zarzadzie Drog
Wojewddzkich w Krakowie (podstawa prawna: Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, art. 6 ust. |

lit. ¢ RODO).
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda tylko podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa. Pani/Pana
dane mogg by¢ ponadto przekazywane podmiotom przetwarzajacym dane csobowe na zlecenic Administratora np.
dostawcom ustug IT i innym podmiotom przetwarzajacym dane w celu okreslonych przez Administratora — przy czym
takie podmioty przetwarzaja dane wylacznie na podstawie umowy z Administratorem.
Dane osobowe  przetwarzane w  zwiazku z  przyjeciem  zgloszenia lub  podjgeciem  dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktdrym przekazano zgloszenie Iub zakoficzono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore nie majq znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia,
nie sg zbierane, a w razie przypadkowego =zebrania s3 niezwlocznie usuwane. Usunigcie
tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, 2e nie maja one
znaczenia dla sprawy. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do prowadzenia kontaktu,
wyjasniania zgloszen i przesylania informacji zwrotnej.
Posiada Pani/Pan prawo do:

13 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 zrealizowaé poprzez kontakt z Administratorem

7.

10.
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Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzasadnione jest, ze
Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sa przez nas niezgodnie z przepisami RODO.

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

Na podstawie Pani/Pana danych osobowych nie beda podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany, w tym
w formie profilowania.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.




Zalgcznik nr 2 do Regulaminu zgloszen

zewnetrznych  nieprawidiowosci  oraz

achrony sygnalistow w ZDW w Krakowie

WZOR REJESTRU ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

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