Zarzadzenie nr 52/2024
Dyrektora Zarzadu Drog i Zieleni w Suwalkach

z dnia 24 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury dokonywania zgloszen wewne¢trznych naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Zarzadzie Drég i Zieleni w Suwalkach

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (t.j. Dz.U.
z 2024 r. poz. 928) oraz Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog i1 Zieleni w Suwatkach
ustalonego zarzadzeniem nr 23/2021 Dyrektora Zarzadu Drog i Zieleni w Suwatkach z dnia
23 kwietnia 2021 r. (ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Po konsultacji z przedstawicielami osob $wiadczacych prace, tj. przedstawicielami
pracownikoOw ustalam Procedur¢ dokonywania zgloszen wewngtrznych naruszen prawa
1 podejmowania dziatah nastgpczych, zwana dalej Procedura, w brzmieniu okreslonym
w zalgczniku do zarzadzenia.

§2
1. Zobowiazuje Zastepce Dyrektora i kierownikéw komorek organizacyjnych Zarzadu Drog
1 Zieleni w Suwatkach do zapoznania z Procedurg podlegtych stuzbowo pracownikow.
2. Fakt zapoznania si¢ z Procedura pracownik potwierdza w formie o$wiadczenia wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 3 do Procedury, ktére przechowywane jest w aktach osobowych
pracownika.

§3
Zobowiazuje pracownikow Zarzadu Drog i1 Zieleni w Suwatkach, odpowiedzialnych
merytorycznie, do przekazywania informacji o Procedurze osobie ubiegajacej si¢ o prac¢ na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Dyrektora.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow Zarzadu Drog i Zieleni w Suwatkach poprzez wywieszenie na tablicach
informacyjnych w budynkach Zarzadu Drég i Zieleni w Suwatkach.



Zatgcznik

do zarzadzenia nr 52/2024

Dyrektora Zarzadu Drog i Zieleni w Suwalkach
z dnia 24 wrze$nia 2024 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W ZARZADZIE DROG I ZIELENI W SUWALKACH

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§1

1. Procedura dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Zarzadzie Drog i Zieleni w Suwatkach, zwana dalej ,,Procedura” okresla
zasady 1 tryb zglaszania informacji o naruszeniu prawa oraz podejmowania dziatan
naprawczych poprzez stworzone bezpieczne kanaly zgloszeniowe, zapobiegajace
podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec osoby zglaszajacej naruszenie
prawa.

2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o ustawie, rozumie si¢ przez to Ustawe z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 929), zwang dalej ,,ustawg”.

3. Przyjmowanie zgloszen wewnetrznych naruszen prawa jest elementem prawidlowego
1 bezpiecznego zarzadzania w Zarzadzie Drog i Zieleni w Suwalkach, stuzy zwigkszeniu
efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci, podejmowania dziatah w celu ich
eliminowania i ograniczenia ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych, utrwaleniu
pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen nieprawidtowosci oraz
propagowaniu postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

4. Podmiotem wewnetrznym upowaznionym przez Dyrektora Zarzadu Drég i Zieleni
w Suwalkach do przyjmowania zgloszen wewnetrznych naruszenia prawa oraz przekazania
informacji zwrotnej upowazniony jest Zastgpca Dyrektora Zarzadu Drég i1 Zieleni
w Suwatkach, a w przypadku jego nieobecnosci, Kierownik Dzialu Organizacyjno-
Kadrowego.

5. Podmiotem wewn¢trznym upowaznionym przez Dyrektora Zarzadu Drog i Zieleni
w Suwalkach do weryfikacji informacji o naruszeniach prawa, w razie potrzeby
prowadzenia dalszej komunikacji ze zglaszajacym, w tym wyst¢gpowania o dodatkowe
informacje, a nastgpnie podjecie decyzji o dalszych dziataniach nastepczych oraz
proponowanych $rodkach jakie moga zosta¢ zastosowane w przypadku potwierdzenia
naruszenia prawa jest powotywana przez Dyrektora komisja wyjasniajaca.

§2

Informacje o naruszeniu prawa objete zakresem niniejszej Procedury dotycza obszarow
wskazanych w art. 3 ust 1 ustawy:

1) korupcji;

2) zamoOwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

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

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéws;



13) ochrony prywatnosci 1 danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15)interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci 1 praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

§3

Definicje uzyte w Procedurze:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

dziatanie nastgpcze — postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym zgloszeniem,;
dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie
w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem i ktore narusza
lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkodg sygnalisci, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;
informacja zwrotna — przekazana sygnali§cie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatah nastgpczych i powodow takich dziatan;

kanal zgloszeniowy — techniczne 1 organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie zgloszenia;

komisja wyjasniajgca — komisja powotana kazdorazowo przez Dyrektora Zarzadu Drég
1 Zieleni w Suwalkach celem rozpatrzenia zgloszenia po jego prawidlowym ztozeniu za
posrednictwem wskazanych w Procedurze kanatow zgloszeniowych, odpowiedzialna
za podejmowanie dziatah nastgpczych, wilaczajac w to: weryfikacje zgloszenia,
komunikacje z sygnalista, prowadzenia postgpowania wyjasniajagcego dotyczacego
zgloszenia;

osoba, ktoérej dotyczy zgloszenie — osoba wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa lub jako osoba z ktoéra
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa jest powigzana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga sygnali$cie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg 1 ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

sygnalista — osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekScie zwigzanym z praca, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia, czy wspoOlpracy ( tj. pracownik, byly
pracownik, osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, pracownik tymczasowy, osoba
$wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsigbiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspoélnik, cztonek organu
osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osoba
$wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant);

zgloszenie — informacja o naruszeniu prawa, dokonana za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji 1 na zasadach okreslonych w niniejszej
Procedurze.

Rozdzial I1.
Dokonywanie zgloszen

§4

1. Zgloszenie wewngtrzne moze zosta¢ zlozone jedynie za posrednictwem nastgpujacych
kanalow zgloszeniowych, przy pelnym zapewnieniu poufnosci:



W

1) poczty elektronicznej na adres: naruszenieprawa@zdiz.suwalki.pl (najlepiej
w zaszyfrowanym pliku);

2) korespondencyjnie, na adres Zarzadu Drog i Zieleni w Suwalkach ul. Sejnenska 84,
16-400 Suwatki z dopiskiem na kopercie ,,ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA” .

Procedura wyklucza zgltaszanie, przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen anonimowych.

Osoba dokonujaca zgloszenia $wiadomie zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci

wytacznie osobom upowaznionym, o ktérych mowa w § 1 ust. 41 5.

Sktadane zgloszenie naruszenia prawa musi zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) dane osobowe sygnalisty tj. imi¢, nazwisko, adres do kontaktu;

2) datg i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa,

3) wskazanie jakiego obszaru nieprawidlowos$ci dotyczy zgltoszenie;

4) przejrzysty i pelny opis przedmiotu zaistnialego naruszenia prawa, konkretnej sytuacji
lub okolicznosci w ktorych nastapilo naruszenie prawa lub potencjalnego naruszenia
prawa do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie;

5) wskazanie skutkoéw naruszenia prawa;

6) wskazanie osoby/osob, ktorej dotyczy zgloszenie naruszenia prawa;

7) wskazanie ewentualnych swiadkow;

8) wskazanie dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga okazac si¢
pomocne w procesie rozpatrzenia zgloszenia;

9) oswiadczenie o znajomosci przepisOw niniejszej Procedury;

10) date i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia.

Wzoér zgloszenia naruszenia prawa stanowi zalgcznik nr 1 do Procedury.

Wylaczny dostep do kanatéw zglaszania naruszen prawa zgodnie z ustawg i niniejsza

Procedurg posiadaja jedynie osoby pisemnie upowaznione przez Dyrektora Zarzadu Drog

i Zieleni w Suwalkach, o ktorych mowa w § 1 ust. 4.

§5

Zgltoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
sktadana fatszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszlo (tzw. zgloszenie w zlej wierze), zgodnie z art. 57 ustawy, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnos$ci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

W przypadku ustalenia, ze w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
dokonujacy zgloszenia moze zostaé pociagnigty do odpowiedzialno$ci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu pracy oraz w wewnetrznych regulaminach porzadkowych
obowigzujacych w Zarzadzie Drog i Zieleni w Suwatkach. Zachowanie takie moze by¢
rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych lub 0séb wykonujacych prace zarobkowa na innej podstawie niz stosunek
prawny 1 jako takie moze skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace / umowy cywilnej bez
zachowania okresu wypowiedzenia.

Rozdzial I11.
Tryb postepowania ze zgloszeniem

§6
Zgloszenie jest rejestrowane przez upowazniong osobg, o ktérej mowa w § 1 ust. 4,
w Rejestrze zgloszen wewnetrznych, ktorego wzor zostat okreslony w zalaczniku nr 2 do

Procedury.



Osoba upowazniona, o ktérej] mowa w § 1 ust. 4, potwierdza sygnaliscie przyjecie
zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba, Ze sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Osoba upowazniona, o ktorej mowa w § 1 ust. 4, ma obowigzek przekaza¢ sygnaliscie
informacj¢ zwrotng na temat planowanych lub podj¢tych dziatan nastgpczych 1 powodow
takich dziatan w terminie nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 2
w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba
ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktoéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.
. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy osoby, o ktorej mowa w § 1 ust. 4, osoba ta zglasza
do Dyrektora Zarzadu Drog i Zieleni w Suwatkach konieczno$¢ wytaczenia jej z realizacji
zadan wynikajacych z niniejszej Procedury. Dyrektor Zarzadu Drog i Zieleni w Suwatkach
upowaznia inng osobg¢ do realizacji zadan wynikajacych z Procedury, ktérej postanowienia
stosuje si¢ odpowiednio.

§7

. Kazdorazowo, po wptynigciu zgloszenia, osoba upowazniona do przyjecia zgloszenia,

niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 3 dni od jego wpltywu, wnioskuje do

Dyrektora Zarzadu Drég i Zieleni w Suwatkach o powotanie komisji wyjasniajace;.

. Powotana komisja w sktadzie min. trzech os6b, wybranych adekwatnie do tematyki

zgloszenia prowadzi postepowanie nastepcze bez zbednej zwtoki. Osoba upowazniona do

przyjmowania zgloszen wchodzi w sktad komisji, chyba, Zze podlega wykluczeniu

z powodéw wskazanych w ust 3.

Czlonkiem komisji wyjasniajacej nie moze by¢:

1) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) osoba, ktora pozostaje w stosunku zaleznosci stuzbowej z osoba, ktoérej zgltoszenie
dotyczy;

3) osoba spokrewniona z osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

4) osoba pozostajagca w zwigzku formalnym z osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie.

§8

. Zgloszenia powinny by¢ traktowane z nalezyta powaga, starannoscig, w sposob poufny
1 bez zbednej zwloki, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci
1 obiektywizmu.

. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
podjecia nalezytej staranno$ci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzen, nie majacych potwierdzenia w faktach i1 zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia osoby, ktorej zgtoszenie
dotyczy.

§9

. Komisja wyjasniajaca dokonuje weryfikacji zgltoszenia, w razie potrzeby prowadzi dalsza
komunikacje z sygnalista, w tym wystepuje o dodatkowe informacje, a nast¢pnie decyduje
o dalszych dziataniach nastgpczych.

. Komisja wyjasniajagca moze podja¢ decyzj¢ o odstgpieniu od rozpatrywania zgloszenia
w sytuacji, gdy zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest
uzyskanie od sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji zgtoszenia.

. Po weryfikacji zgloszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym, opisanym
w zgloszeniu, zaangazowani mogg zosta¢ specjalisci i niezalezni konsultanci (powotani do
sktadu komisji) np. poprzez sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgtoszenia.



—

§10

Z przeprowadzonego postepowania komisja wyjasniajgca sporzadza raport na pismie.

Raport zawiera wnioski 1 rekomendacje komisji wyjasniajgcej] w zakresie zasadnosci

zgloszenia, dalszego postepowania, konsekwencji i dziatah naprawczych w stosunku do

sprawcy/sprawcOw naruszenia prawa albo zglaszajacego, ktory dokonat $wiadomie
falszywego zgloszenia, a ktorych celem jest w przysztosci wyeliminowanie i zapobieganie
tozsamym lub podobnym naruszeniom wskazanym w zgloszeniu.

W wyniku przeprowadzonych dziatah nast¢gpczych Dyrektor Zarzadu Drog i Zieleni

w Suwatkach moze uznac¢ zgtoszenie:

1) zazasadne —wowczas podejmuje dzialania naprawcze, biorgc pod uwage rekomendacje
komisji wyjasniajacej, o ktorych mowa w ust. 2, tacznie z zawiadomieniem
odpowiednich organow, badz

2) bezzasadne — woOwczas oddala to zgloszenie 1 podejmuje ewentualne dziatania
w zakresie odpowiedzialnosci sygnalisty z tytulu naruszenia obowigzkow lub praw
innych osob, tacznie z odpowiedzialnoscig okreslong w art. 57 ustawy o ochronie
sygnalistow.

Rozdzial IV.
Ochrona sygnalisty i poufnos¢ jego danych

§11
Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego,
pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonania zgloszenia
lub ujawnienia publicznego i1 ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.
Ochronie podlegaja tez osoby, ktore pomagaly w dokonaniu zgloszenia naruszenia prawa,
jesli dziataly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionych podstaw by sadzi¢, ze
informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i1 ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa oraz osoby powigzane z sygnalista.
Osobie dokonujacej zgloszenia naruszenia prawa, osobie pomagajacej w dokonywaniu tego
zgloszenia, osobie powigzanej z sygnalista, Dyrektor Zarzadu Drog i Zieleni w Suwatkach
zapewnia ochrone przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub n¢kania przez innych pracownikow.

§12
Dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamos$ci nie podlegaja
ujawnieniu osobom nieupowaznionym, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty,
z zastrzezeniem art. 8 ust. 2 1 3 ustawy.
Dane osobowe sygnalisty moga zosta¢ ujawnione tylko tym osobom, ktére na podstawie
upowaznienia Dyrektora Zarzadu Drog i Zieleni w Suwatkach s3 zobowigzane do
przyjmowania zgloszen oraz prowadzenia postepowania wyjasniajacego.
W przypadku ujawnienia tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, lub
gdy ich tozsamos$¢ jest mozliwa do ustalenia niezwlocznie powinny zosta¢ wdrozone
dziatania, majace na celu minimalizacj¢ lub calkowite wyeliminowanie dziatan
niepozadanych, dostosowane do zaistnialej sytuacji.



Rozdzial V.
Dzialania odwetowe

§13

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

2. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ §wiadczona na postawie stosunku pracy, wobec sygnalisty
nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe polegajace w szczego6lnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o pace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

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

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub §rodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymywaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba, ze przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie
badania;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu.

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug przepis ust.
2 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy lub ustug nie wyklucza
zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

§ 14
1. Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokos$ci nie nizsze] niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych



w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej Monitor Polski przez Prezesa
Gltownego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zado$¢uczynienia.

Osoba, ktora poniosta szkod¢ z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zado$Cuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

Rozdzial VI.
Ochrona danych osobowych

§ 15

. Zarzad Drog i Zieleni w Suwatkach jako Administrator Danych Osobowych stosuje wobec
danych osobowych zawartych w zgloszeniach naruszenia prawa, ujawnionych danych
osobowych osoby zglaszajacej oraz danych osobowych uzyskanych lub wykorzystanych
w  prowadzonych postepowaniach wyjasniajacych  przepisy prawa zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/79 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.

. Administratorem danych osobowych ujawnionych w wyniku zastosowania niniejszej
Procedury jest Zarzad Drog 1 Zieleni w Suwatkach reprezentowany przez Dyrektora ZDiZ
z siedzibg przy ul. Sejnenska 84, 16-400 Suwalki. Dane kontaktowe Administratora to:
tel.(87) 566 78 55, e-mail: sekretariat@zdiz.suwalki.pl, adres elektronicznej skrzynki
podawczej (ESP) na ePUAP: /ZDI1Zsuwalki/esp.

. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania
z przystugujacych praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez: telefonicznie (87)
567 57 32, poczte elektroniczng: e-mail iod@zdiz.suwalki.pl., pisemnie na adres siedziby
Administratora.

. Dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora w celu przyjecia zgloszenia
wewnetrznego naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastgpczych oraz kontaktu
z osobg zglaszajaca naruszenie prawa na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku
z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

. Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe bg¢da udostepniane wytacznie uprawnionym
osobom w rozumieniu Procedury, a takze moga by¢ udostgpniane organom publicznym
wlasciwym do podejmowania dziatan nastgpczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust
1. ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia oraz dokumenty zwigzane
z tym zgloszeniem beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

. Kazda osoba, ktorej dane osobowe sa gromadzone i przetwarzane na podstawie Procedury,
ma prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich sprostowania,
usuni¢gcia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

. Kazda osoba, ktorej dane osobowe sg przetwarzane na podstawie Procedury, ma prawo
whiesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

. Podanie danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym. Niepodanie danych osobowych
spowoduje pozostawienie zgloszenia bez rozpatrzenia.




10. Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany oraz nie beda przekazane do panstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

Rozdzial VII.
Dokonywanie zgloszen zewne¢trznych

§16
Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewngtrznego. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ zlozone do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organu publicznego z pominigciem niniejszej Procedury, na zasadach okreslonych
W ustawie.

Rozdzial VIII.
Postanowienia koncowe

§17
1. Nowo zatrudniony pracownik, przed dopuszczeniem do pracy, zapoznaje si¢ z niniejsza
Procedurg w Dziale Organizacyjno-Kadrowym. Fakt zapoznania si¢ z Procedurg pracownik
potwierdza w formie o$§wiadczenia, ktére jest dotaczane do jego akt osobowych.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszag Procedurg zastosowanie maja odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz.

929).



Zalacznik nr 1
do Procedury zgloszen wewngtrznych
naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych

KARTA ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

1. | Imig 1 nazwisko
osoby zglaszajacej
NATUSZENIC PIAWA: | tuittttteee ettt e e ate ettt e e e e sttt eeeaanneeeeeesaaanneeeeeeaaannnns
2. | Adres do kontaktu osoby
ZglEsZATACE) MATUSZEIIE | *"T1TTITTTITIet et
S c N
3. | Data i miejsce zaistnienia
naruszenia prawa lub data | =1t Tttt n It
imiejsce POZYSKANIa | Lo e
informacji o naruszeniu
PIAWA: | eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
4. | Wskazanie jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy zgloszenie
(nalezy zaznaczy¢ wstawiajac znak X w odpowiedniej pozycji):
1) korupcji;
2) zamoéwien publicznych;
3) ustug, produktoéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

Opis przedmiotu naruszenia prawa:




9. | Wskazanie dowodow 1 informacji, ktore mogg okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania
nieprawidlowo$ci:

10. Oswiadczam, ze znane mi sg przepisy Procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych naruszen
prawa i1 podejmowania dziatan nast¢pczych w Zarzadzie Drog i Zieleni w Suwalkach.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia



REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zalacznik nr 2

do Procedury zgloszen wewngtrznych
naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych

W ZARZADZIE DROG I ZIELENI W SUWALKACH

(Nazwisko i imig)

Suwalki, dnia

OSWIADCZENIE

Przedmiot Dane Adres do Dane OSOb,O e Data InformaCJa Data
Numer . osoby, ktorej . o podjetych , .
. naruszenia osobowe kontaktu dokonania LT zakonczenia
zeloieshis rawa sygnalis sygnalis Sl zgloszenia A sprawy
P Ve ty Ve ty zgloszenie & nastgpczych P
Zalacznik nr 3

do Procedury zgloszen wewngtrznych
naruszenia prawa i podejmowania dzialan nastepczych

(miejscowosc, data)

Niniejszym potwierdzam, ze zapoznalam/lem si¢ z trescig Procedury dokonywania zgloszen

wewngtrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Zarzadzie Drog i Zieleni

w Suwatkach ustalong zarzadzeniem nr

Drog 1 Zieleni w Suwatkach.

Dyrektora Zarzadu

(czytelny podpis)




