Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 14/2024

Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych w Koninie
z dnia 09.12.2024 r.

Procedura zgtoszen wewnetrznych

§1

1. Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla:

2.

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7

wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osoby w ramach struktury organizacyjnej
w Zarzadzie Drog Powiatowych w Koninie (dalej ZDP w Koninie), upowaznione do
przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych; do podejmowania dziatann nastepczych,
wlaczajagc w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje
Z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotney;

sposoby przekazywania zgtoszeh wewnetrznych przez sygnaliste;
tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;
obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;

obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych przez
wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe, o ktérych mowa w pkt 1;

maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organdéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do
instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

llekro¢ w Procedurze zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

adresie do kontaktu — nalezy przez to rozumie¢ adres korespondencyjny wskazany
przez zgtaszajgcego naruszenie;

dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete przez
pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci postepowanie wyjasniajgce, wszczecie
kontroli, dziatanie podjete w celu realizacji wierzytelnosci wobec dtuznikéw lub
innych nalezno$ci przypadajgcych dla ZDP w Koninie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub
informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji w ZDP w Koninie lub narzecz ZDP w Koninie, w ramach ktérych



5)

6)

7

8)

9)
10)

11)
12)

13)

14)

15)

uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz w ramach ktorych istnieje mozliwosc
doswiadczenia dziatan odwetowych;

osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
Z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktora pomaga sygnalisScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora
moze doswiadczy¢é dziatan odwetowych, w tym wspédtpracownika lub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna/pracownika ZDP
w Koninie upowaznionego przez Dyrektora do przyjmowania zgtoszeh
wewnetrznych i prowadzenia dalszych czynnoéci wynikajgcych z niniejszej
Procedury;

procedurze — nalezy prze to rozumiec¢ ,Procedure zgtoszen wewnetrznych”,

RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, ze zm.);

sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe zgtaszajgcg naruszenie prawa,

ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informaciji
0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928);

zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne
przekazanie pracodawcy informacji o naruszeniu prawa,

zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informacji o naruszeniu prawa.

§2

Przedmiotem zgtoszenia moga by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajgcym na dziataniu
lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejscie prawa, w dziedzinach
wyszczegolnionych w art. 3 ust 1 ustawy, a na gruncie dziatalno$ci ZDP w Koninie w zakresie:
1) korupcji;

2) zamowien publicznych,
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3) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

4) ochrony konsumentow,

5) ochrony prywatno$ci i danych osobowych,

6) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych,

7) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenc;ji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.

§3

1. Przepisy procedury stosuje sie do osoby fizycznej, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, zwanej dalej ,sygnalistg”, w tym:

1) pracownika;

2) pracownika tymczasowego;

3) osoby realizujgcej zadania na rzecz ZDP w Koninie na innej podstawie niz stosunek

pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorcy;

5) prokurenta;

6) akcjonariusza lub wspdlnika;

7) cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej

osobowosci prawnej;

8) osoby $wiadczgcej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy

lub dostawcy;

9) stazysty;

10) wolontariusza;

11) praktykanta;

12) funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2024 r. poz.
1121);

13) Zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248, 834, 1089, 1222 i 1248).

2. W przypadku gdy osoba upowazniona bedzie:

1) sygnalistg;
2) o0soba, ktorej dotyczy zgtoszenie;
3) osobg, bedaca bezposrednim podwitadnym lub przetozonym osoby, ktdrej dotyczy
zgtoszenie;
4) osobg najblizsza w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17 i 1228);
5) osobg, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn
— podlega ona wylgczeniu z rozpatrywania danego zgtoszenia przez Dyrektora lub osobe
przez niego wyznaczona.



3. W przypadku gdy w ocenie osoby upowaznionej zaistniejg okolicznosci, ktére moga
rzutowacé na jej bezstronnos¢ w ocenie informacji o naruszeniu prawa, ma ona obowigzek
zawnioskowac o wytgczenie z rozpatrywania danego zgtoszenia.

§4
1. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane:

1) ustnie podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego, na wniosek sygnalisty
zgtoszony na pismie lub osobiscie, w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia
przekazania osobie upowaznionej informacji o zamiarze dokonania takiego zgtoszenia;

2) pisemnie w postaci papierowej na adres korespondencyjny ZDP w Koninie z dopiskiem
na kopercie ,Zgtoszenie naruszenia prawa”.

2. Zgtoszenie powinno zawiera¢, w szczegolnosci:

1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikaciji, tj. imie i nazwisko, adres do
kontaktu oraz stanowisko lub funkcje (jezeli dotyczy);

2) kontekst zwigzany z pracg, w szczegolnosci stosunek pracy lub innego rodzaju
stosunek cywilnoprawny, w ramach ktérego uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

3) date i miejsce sporzgdzenia zgtoszenia;

4) dane osoby lub 0séb, ktérych dotyczy zgtoszenie, niezbedne do ich identyfikacji, w tym,
w przypadku oséb fizycznych, imie i nazwisko, stanowisko, komorke organizacyjna,
w ktérej zatrudniona jest wskazana osoba, o ile sg znane sygnaliscie;

5) opis naruszenia prawa oraz date, miejsce i okolicznosci zdarzenia;

6) wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byta wczesniej zgtaszana, a jezeli tak
to komu i jak zostato zakonczone to zgtoszenie;

7) informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci;

8) podpis sygnalisty, z wyjgtkiem zgtoszen dokonanych ustnie podczas bezposredniego
spotkania.

3. W przypadku zgtoszenia ustnego, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, osoba upowazniona
sporzadza i podpisuje wraz z sygnalistg protokot z przyjecia informacji o naruszeniu prawa.

§5

1. Do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych naruszenia prawa, zwanych dalej
,Zgtoszeniami”, ich weryfikacji, podejmowania dziatah nastepczych, kontaktu z sygnalistg
oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, przekazywania zainteresowanym informacji na
temat procedury, a takze prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych, jest osoba/osoby
upowaznione dziatajgce na podstawie upowaznienia udzielonego jej/im przez Dyrektora,
(wzdr upowaznienia stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury zgtoszeh wewnetrznych).

2. Osoba upowazniona jest obowigzana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.



3. Po wplynieciu zgtoszenia osoba upowazniona dokonuje jego analizy oraz oceny formalnej,
czy zgtoszenie spetnia wymogi ustawy i podlega rozpatrzeniu w ramach procedury zgtoszen
wewnetrznych.

4. Zgtoszenie, ktére spetnia wymogi ustawy i podlega rozpatrzeniu w ramach procedury
zgtoszen wewnetrznych, podlega wpisowi do rejestru zgtoszen wewnetrznych, (wzor
rejestru stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych). Zgtoszenia
podlegajg rejestracji w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, zwanym dalej ,rejestrem”.

5. Osoba upowazniona prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych w sposéb zapewniajgcy
integralnosé i ochrone danych, w tym poufnos$¢ danych sygnalisty i osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie. Dostep do rejestru posiadajg Dyrektor oraz osoba upowazniona.

6. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakohczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, albo po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

7. W przypadku gdy analiza wskaze, ze nie stosuje sie procedury zgtoszen wewnetrznych
osoba upowazniona:

1) informuje o tym sygnaliste na adres do kontaktu, jezeli adres zostat wskazany,
wskazujgc ewentualnie, ze do przedstawionej informacji majg zastosowanie inne
przepisy albo

2) pozostawia sprawe bez rozpoznania, jezeli adres do kontaktu nie zostat wskazany
sporzgdzajgc odpowiednig notatke stuzbowa.

§6

W przypadku, w ktorym zgtoszenie zawiera adres do kontaktu, osoba upowazniona przesyta
zgtaszajacemu informacje potwierdzajgcg przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia (wzér formularza potwierdzenia zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do
Procedury zgtoszen wewnetrznych).

§7

W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostata przyjeta przez nieupowaznionego
pracownika lub wszedt on w posiadanie takiej informacji przypadkowo jest on obowigzany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktérej dotyczy informacja o naruszeniu prawa;
2) niezwtocznego przekazania informacji o zaistniatej sytuacji osobie upowaznione;j.

§8

Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia, osoba upowazniona weryfikuje prawdziwos$¢ informac;ji
zawartych w zgtoszeniu oraz podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatania
nastepcze w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach procedury.



§9

. Dla realizacji postepowania wyjasniajgcego osoba upowazniona jest uprawniona do:

1) wystepowania do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacji i dokumentow;

2) dostepu do dokumentéw i danych w zakresie objetym przedmiotem zgtoszenia;

3) uzyskiwania ustnych (udokumentowanych odpowiednig notatkg) i pisemnych
wyjasnien od pracownikow i zleceniobiorcéw oraz ewentualnych stron innych uméw
cywilnoprawnych.

§ 10

. W uzasadnionych przypadkach, Dyrektor moze powota¢ zespét, zwany dalej ,zespotem
wyjasniajgcym”, sktadajgcy sie co najmniej z 3 osob.

. Cztonkowie zespotu wyjasniajgcego, na podstawie upowaznienia Dyrektora, moga uzyskac
dostep jedynie do akt konkretnej sprawy, wskazanej w upowaznieniu, a w przypadku
koniecznosci dostepu do danych osobowych oséb, zwigzanych ze zgtoszeniem — jedynie
w zakresie niezbednym do podejmowania dziatan nastepczych.

. Pracami zespotu wyjasniajgcego kieruje osoba upowazniona wyznaczona przez Dyrektora.
W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego czionkowie zespotu wyjasniajgcego
podejmujg rozstrzygniecie kolegialnie. W przypadku gtosowania i rownej liczby gtosow,
o rozstrzygnieciu decyduje osoba upowazniona kierujgca pracami zespotu wyjasniajgcego.

. Cztonkiem zespotu wyjasniajgcego innym niz osoba upowazniona nie moze byc¢:

1) sygnalista;

2) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;

3) osoba, bedgca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie;

4) osoba najblizsza w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

. W przypadku gdy w ocenie cztonka zespotu wyjasniajgcego innego niz osoba upowazniona
zaistniejg okolicznosci, ktére mogg rzutowaé na jego bezstronno$¢ w ocenie informac;ji
0 naruszeniu prawa jest on obowigzany zawnioskowa¢ o wylgczenie z prac zespotu
wyjasniajgcego.

. Prace zespolu wyjasniajgcego sg dokumentowane, a wszelkie dokumenty dotyczace
informacji o naruszeniu prawa przechowuje osoba upowazniona.

§11

. Na podstawie ustalen dokonanych w trakcie postepowania wyjasniajgcego osoba
upowazniona (zespot wyjasniajgcy) sporzadza protokét (wzor protokotu stanowi zatgcznik
nr 4 do Procedury zgtoszeh wewnetrznych) i przedktada go Dyrektorowi.

. Protokét zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich
przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne, a takze propozycje dalszych
dziatan naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
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rekomendacje mozliwych dziatan zapobiegawczych, majgcych na celu wyeliminowanie
w przysztosci naruszeh podobnych do wskazanych w zgtoszeniu.

3. Protokét obejmuje w szczegdlnoSci:
1) informacje o braku koniecznosci podejmowania dalszych dziatanh — w przypadku
niepotwierdzenia sie informacji o naruszeniu prawa;
2) wnioski o podjecie okreslonych dziatan, w tym odpowiednio:
a) przeprowadzenie rozmowy lub zwrécenie uwagi pracownikowi, ktérego dotyczy
zgtoszenie,
b) dokonanie zmian kadrowych,
c) podjecie dziatan prewencyjnych o charakterze zarzgdczym lub organizacyjnym,
d) dokonanie zmian w procedurach wewnetrznych,
e) podjecie czynnosci o charakterze cywilnoprawnym, dotyczacych w szczegdélnosci
zawartych uméw, naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania,
f) zawiadomienie wtasciwego organu o ujawnionych okolicznosciach wskazujgcych
na naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
g) ztozenie zawiadomienia do wtasciwych organéw, w tym o uzasadnionym
podejrzeniu popetnienia przestepstwa.

4. Dyrektor moze, w terminie 14 dni od dnia przedstawienia dokumentu, zwréci¢ protokdt
w celu przeprowadzenia dodatkowych czynno$ci.

§12

Biorgc pod uwage informacje i wnioski zawarte w protokole, Dyrektor okresla dalsze dziatania
do podjecia i osoby odpowiedzialne za ich realizacje wraz z terminem ich realizacji.

§13

1. Osoba upowazniona przekazuje sygnaliscie na adres do kontaktu informacje zwrotng
0 poczynionych ustaleniach, stwierdzeniu naruszenia prawa i ewentualnych srodkach,
ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa albo
braku stwierdzenia naruszenia prawa, niezwtocznie po zaakceptowaniu protokotu przez
Dyrektora, nie pozniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia — od uptywu
7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekazaé informacje zwrotng (wzor informacji zwrotnej stanowi zatgcznik nr 5
do Procedury zgtoszen wewnetrznych).

2. Ustalenia poczynione w efekcie dziatan nastepczych i okreslone dalsze dziatania oraz ich
realizacja sg zapisywane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

§14

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.



§ 15

. W trakcie przyjmowania, weryfikowania i rejestrowania zgtoszen oraz podejmowania
dziatan nastepczych dane osobowe sygnalisty oraz dane osobowe osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, a takze inne dane pozwalajgce na ustalenie tozsamosci tych oséb nie podlegajg
ujawnieniu, z wyjatkiem sytuacji, gdy sygnalista wyrazi na to zgode.

. Tozsamo$¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg
zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy publiczne lub sagdy odpowiednio postepowan wyjasniajgcych
lub postepowan przygotowawczych lub postepowan sgdowych.

. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie takze do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalistg, w przypadku gdy ich dane osobowe oraz inne dane
pozwalajgce ustali¢ ich tozsamos¢ sg znane.

. Sygnalista, o ile przekazat adres do kontaktu, jest kazdorazowo informowany
0 okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanie sie konieczne, chyba ze
takie powiadomienie zagrozi prowadzonemu postepowaniu wyjasniajgcemu.

§ 16

. Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz
tozsamosci przez okres dziatan nastepczych w zakresie i na zasadach okreslonych dla
sygnalisty, a jezeli zarzuty sie nie potwierdzg — takze po ich zakohczeniu.

. Tozsamo$¢ osoby, o ktdérej mowa w ust. 1, moze zostaé ujawniona cztonkom zespotu
wyjasniajgcego, w przypadkach uzasadnionych ochrong interesu tej osoby.

. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1, ma prawo wypowiedzie¢ sie na temat zebranych dowodow
i przedstawi¢ wlasne wnioski dowodowe.

. Przepisy ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio do osdéb, ktére nie zostaty wymienione
w zgtoszeniu, ale w stosunku do ktérych pojawig sie podejrzenia naruszen w trakcie dziatan
nastepczych.

§17

. W ZDP w Koninie po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza sie dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.
Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane.

Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
majg one znaczenia dla sprawy.

§ 18

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.
UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.%), zwanego dalej ,rozporzgdzeniem 2016/679",
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nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit
wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzgdzenia 2016/679 w zakresie przekazania informacji

0 zrodle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba Zze sygnalista nie spetnia
warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

§ 19

1. Niezaleznie od zgtoszen wewnetrznych, zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpic
rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominigciem
procedury przewidzianej w procedurze zgtoszeh wewnetrznych, w szczegdlnosci, gdy:

1)

2)

pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu
informacji zwrotnej w obowigzujgcym terminie 7 dni lub

zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub

2. Osoba zgtaszajgca dokonujgca ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1.
2.

1)

2)

dokonata zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zewnetrznego i w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej okreslonym w niniejszej procedurze, organy nie
podjety odpowiednich dziatann nastepczych lub nie przekazaty zgtaszajgcemu
informaciji zwrotnej, lub

dokonata od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania naruszen prawa
tego organu, nie podejmie odpowiednich dziatah nastepczych lub nie przekaze
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej.

3. Wymogi okreslone w pkt 1 nie majg zastosowania, gdy zgtaszajgcy ma uzasadnione
podstawy, by sgdzic, ze:

1)

2)
3)

naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegodlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe lub

w przypadku zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na okolicznosci sprawy np.
istnieje mozliwo$¢ zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia prawa
lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§ 20

Przepisy niniejszej procedury podlegajg przeglgdowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

Uchwalenie i zmiany procedury dokonywane sg Zarzgdzeniem Dyrektora.


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4zdanrshazdiltqmfyc4nzugazdqobqhe&refSource=hyp
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3. Zatgczniki stanowig integralna czes$¢ procedury.
1) Zatgcznik nr 1 — Rejestr zgtoszen wewnetrznych.
2) Zatgcznik nr 2 — Upowaznienie.

3) Zatgcznik nr 3 — Formularz potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

4) Zatgcznik nr 4 — Protokét z czynnosci postepowania wyjasniajgcego.

5) Zatgcznik nr 5 — Formularz informacji zwrotnej.
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WZOR
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zatgcznik nr 1
do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Lp.

Numer
zgtoszenia

Data
dokonania
zgtoszenia

(data
rejestracji)

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane
osobowe
sygnalisty

Dane osobowe
osoby, ktérej
dotyczy
zgtoszenie

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Informacja o podjetych
dzialaniach nastepczych
(w tym takze informacja

0 pozostawieniu
zgloszenia bez
rozpatrzenia wraz
z uzasadnieniem)

Data
zakonczenia
sprawy

UWAGI
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Zatacznik nr 2
do Procedury zgtoszeh wewnetrznych

UPOWAZNIENIE

Dziatajgc na podstawie art. 27 ust. 2 oraz art. 29 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 982)

upowazniam

Panig/Pana*:

(stanowisko)
do:
1) przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych,
2) prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych,
3) podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniami,

4) przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu

w ramach Procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych obowigzujgcej w Zarzadzie Drég Powiatowych w Koninie.

Zakresem upowaznienia objete jest przetwarzanie danych zawartych w zgtoszeniu
wewnetrznym w rozumieniu przyjmowania przetwarzania informacji o naruszeniu prawa
w formie pisemnej w zakresie zbierania, usuwania, wglgdu, zmieniania, dopasowywania,
udostepniania, usuwania i przetwarzania danych.

Osoba upowazniona zobowigzana jest do:

1. Zachowania tajemnicy w zakresie wszelkich informacji i danych osobowych pozyskanych
w zwigzku z wykonywaniem zadan objetych niniejszym upowaznieniem, w tym rowniez po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego. Obowigzek ten obejmuje
w szczegolnosci nieujawnianie danych osobowych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, a takze treSci zgtoszenia
i wszelkich informacji pozyskanych w trakcie jego weryfikaciji.

2. Postepowania zgodnie z Procedurg zgtoszen wewnetrznych przyjetg w Zarzgdzie Drég
Powiatowych w Koninie z uwzglednieniem jej aktualizacji i zmian.
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Zatacznik nr 4
do Procedury zgtoszeh wewnetrznych

3. Dziatania w sposéb bezstronny i obiektywny, bezstronnie oceniajgc zgtoszenia i podejmujgc
decyzje w oparciu o rzetelne i weryfikowalne zrédta informacii.

4. Niezwtocznego informowania o wszelkich okolicznosciach mogacych mie¢ wptyw na
rzetelne i bezstronne wykonywanie zadanh objetych niniejszym upowaznieniem.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana* do przetwarzania danych osobowych zgodnie
Z udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami RODO, ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistéw.

Upowaznienie jest wazne przez okres Pani/Pana* zatrudnienia w Zarzgadzie Drég
Powiatowych w Koninie lub do odwotania upowaznienia, ktérego cofniecie moze nastgpi¢
w kazdej chwili.

(podpis osoby uprawnionej do nadania
upowaznienia)
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Zatacznik nr 3
do Procedury zgtoszeh wewnetrznych

, dnia

(nazwa)

Sz. P.

FORMULARZ POTWIERDZENIA ZGLOSZENIA

Niniejszym potwierdza sig, przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa, ktore zostato dokonane

dnia ... , zarejestrowano w rejestrze zgtoszen pod nr ...................
i dotyczy naruszenia polegajgcej na:

Informacja zwrotna dotyczgca planowanych lub podjetych dziatann nastepczych w zwigzku
ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich dziatan nastgpi
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przejecia zgtoszenia.

Podpis osoby upowaznione;j
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Zatacznik nr 4
do Procedury zgtoszeh wewnetrznych

PROTOKOL

Z posiedzenia Zespotu ds. wyjasnienia zgtoszenia naruszenia prawa
w Zarzadzie Drég Powiatowych w Koninie

1. Czas i miejsce posiedzenia Zespotu

4. Opis podejmowanych czynnosci wyjasniajgcych podejmowanych w toku postepowania
przez Zespot

6. Whnioski z postepowania wyjasniajgcego (zgtoszone naruszenie prawa uznano za zasadne
/ niezasadne / czesciowo zasadne)

10. Sporzadzajacy, liczba stron:
Protokédt sporzadzit(a): ....oveieieii

Protokét zawiera ............... stron ponumerowanych.
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Zatacznik nr 5
do Procedury zgtoszeh wewnetrznych

, dnia

Znak sprawy ...........cceeunnns

(nazwa)

Dotyczy zgtoszenianr ............ zdnia.................

Sz. P.

INFORMACJA ZWROTNA

Szanowna Pani / Szanowny Panie,

na podstawie art. 25 ust. 1 pkt. 7 ustawy o ochronie sygnalistow przekazuje informacje zwrotng
na temat podjetych dziatan i planowanych dziatahh nastepczych i powodow takich dziatan.

Wyniki postepowania wyjasniajgcego:

Podpis osoby upowaznionej
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