Zalacznik nr 1 do zarzgdzenia nr 685
Dyrektora Zakladu Remontéw i Konserwacji
Drog z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgloszen wewng¢trznych oraz podejmowania dzialan
nastgpczych w Zakladzie Remontéw i Konserwacji Drég

§ 1. 1. Niniejsza Procedura przyjmowania zgltoszen wewngtrznych oraz podejmowania

dziatan nast¢pczych w Zakladzie Remontow i Konserwacji Drog (dalej-,,Procedura”) okresla

zasady i tryb zglaszania przez sygnalistéw informacji o naruszeniu prawa w tym informacji

o0 uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do

ktoérego doszlo lub prawdopodobnie moze dojs¢ w Zakladzie Remontéw i Konserwacji Drog

lub informac;ji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

2. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace

na celu obejscie prawa dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

korupcji;

zamoOwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;



17)

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

3. Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidtowosci

za posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanaléw, w sposdb zapewniajacy rzetelne

i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajgcy ochron¢ przed dziataniami

o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem

niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

1

2)

3)

4)

5)

6)

7

§ 2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

podmiocie prawnym — rozumie si¢ przez to Zaklad Remontéw i Konserwacji Drog

(ZRiKD);

bezposrednim przelozonym — rozumie sie¢ przez to Naczelnika Wydziatu, kierownika
zespotu, Gtownego Inzyniera oraz odpowiednio Zastepce Dyrektora, Gléwnego
Ksiegowego, Dyrektora;

sygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia

publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikac;ji;

osobie, ktdrej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg wskazang w zgloszeniu
jako osobe, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa;

dzialaniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to dziatanie podj¢te przez ZRiKD w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegélnosci przez
postepowanie wyjasniajagce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podj¢te w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach niniejszej Procedury lub Procedury
zgloszen zewnetrznych;

Bezpiecznej Linii — rozumie si¢ przez to udostepniony w celu zapewnienia poufnosci
tozsamosci zglaszajacych, kanatl komunikacji umozliwiajacy dokonywanie zgloszenia

0 naruszeniach prawa;



8)

9)
10)

1)
12)

13)

14)

15)

16)

dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgloszeniem,
1 ktoére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzié
sygnaliScie nieuzasadniong szkod¢, wtym bezpodstawne inicjowanie postgpowan

przeciwko sygnaliscie;

Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Zakladu Remontéw i Konserwacji Drog;
ustawie — rozumie si¢ przez to ustaw¢ z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928);

Rejestrze — rozumie si¢ przez to Rejestr Zgloszen Wewng¢trznych;

pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika Zakladu Remontéw i Konserwacji
Drog;

konflikcie interesow — rozumie si¢ przez to pelnienie przez funkcjonariusza
publicznego albo czlonkéw jego najblizszej rodziny funkcji lub utrzymywanie
kontaktow o charakterze prywatnym, ktére moga wpltywaé na tresé¢ urzedowych
zachowan w sposob rodzacy watpliwosci co do ich bezstronnosci; wyr6znia si¢

konflikt interesow:

a) rzeczywisty/faktyczny (relacje, ktdre bezposrednio obecnie wywotujg konflikt
interesow),

b) potencjalny (relacje, ktdre potencjalnie mogg wywolywaé konflikt interesu w
przyszlosci),

c) postrzegany (relacje, ktére w odbiorze zewn¢trznym beda postrzegane, jako

konflikt interesow);

korzysci majatkowej — rozumie si¢ przez to kazde dobro, ktére jest w stanie zaspokoi¢
okreslong potrzebe, a jego wartos¢ da si¢ wyrazi¢ w pienigdzu; korzysciag moze byé
nie tylko przyrost majatku, ale tez wszystkie korzystne umowy (np. pozyczka
udzielona na preferencyjnych warunkach, darowizna, zwolnienie z dtugu, wygranie
przetargu);

korzysci osobistej — rozumie si¢ przez to $wiadczenie o charakterze niemajgtkowym,
polepszajace sytuacje osoby, ktdra ja uzyskuje (np. obietnica awansu, odznaczenie
orderem, wyuczenie zawodu, ograniczenie obowigzkéw zawodowych, przyjecie na
praktyke/staz, wyslanie na zagraniczne stypendium, wykreowanie korzystnego
wizerunku w mediach);

Komisji — rozumie si¢ przez to Komisj¢ ds. rozpatrywania zgloszen naruszen.
3



§ 3.1. Pracownik prowadzacy sprawe informuje bezposredniego przelozonego
0 wystgpieniu lub mozliwosci wystapienia konfliktu interesow.

2. Bezposredni przelozony w przypadku potwierdzenia wystapienia lub mozliwosci
wystapienia konfliktu intereséw, wylacza pracownika z prowadzenia sprawy poprzez
sporzadzenie notatki, ktéra zawieraja opis sytuacji oraz powdd wylaczenia pracownika
z prowadzenia sprawy, dotacza do akt i niezwlocznie przekazuje kopie notatki do pracownika
ds. naruszen. Powyzsze nie narusza zasad uregulowanych w odrebnych zarzadzeniach
Dyrektora przewidzianych dla konkretnej kategorii spraw.

3. Pracownik ds. naruszen prowadzi Rejestr zgloszonych konfliktéw intereséw
w ZRiKD. Bezposredni przelozony jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania
pracownika ds. naruszen o kazdym wylaczeniu podleglego pracownika ze sprawy,

dokonanym na podstawie odrebnych zarzadzen Dyrektora.

§ 4.1. Pracownik zobowigzany jest do informowania bezposrednich przetozonych
o wszystkich nieprawidlowosciach i naduzyciach, ktére moga stanowi¢ naruszenie prawa
lub naruszaé zasade¢ celowosci i efektywnosci, badZ negatywnie oddziatywa¢ na realizacje
celow izadan ZRiKD w tym takze stwierdzenia luk w systemach zabezpieczen, braku
efektywnosci stosowanych mechanizméw konwrolnych, zidentyfikowanych podatnosci oraz
innych zdarzen identyfikowanych w ramach biezacej dziatalnosci, zgodnie z zasadami
wskazanymi w § 6.

2. Pracownik, wobec ktorego zostaly podjete dziatania wskazujace na zamiar
wreczenia mu korzysci majatkowej lub osobistej, badZ zlozenia obietnicy takiej korzysci
wyczerpujacej znamiona czynu zabronionego, przez osobe wobec ktorej pracownik wykonuje
czynnosci stuzbowe jest zobowigzany do:

1) poinformowania tej osoby, ze jej zachowanie moze spelnia¢ znamiona przestgpstwa o

charakterze korupcyjnym;

2) pozostania na miejscu zdarzenia;
3) zabezpieczenia ewentualnych dowodow;
4) niezwlocznego poinformowania telefonicznie, elektronicznie lub za posrednictwem

innego pracownika, bezposredniego przelozonego o zaistniatej sytuacji;

5) sporzadzenia notatki stuzbowej dokumentujacej przebieg zdarzenia.



3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2 bezposredni przetozony pracownika
niezwlocznie zawiadamia Dyrektora oraz pracownika ds. naruszen o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa. Dyrektor lub osoba upowazniona podejmuje decyzje o sporzadzeniu

zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa.

§ 5.1.Wewnetrzng Jednostka Organizacyjng (WJO) odpowiedzialng za przyjmowanie
zgloszen jest pracownik zatrudniony w komoérce organizacyjnej - Stanowisko ds. Kontroli
Zarzadczej — pracownik ds. naruszen.

2. Bezstronng Jednostka Organizacyjna (BJO) upowazniong do podejmowania dziatan
nastepczych i komunikacji z sygnalistg jest Komisja, ktorg powotuje w drodze odrebnego
zarzadzenia Dyrektora po otrzymaniu zgtoszenia, o ktérym mowa w § 6.

3. WJO oraz BJO dzialajg na podstawie pisemnego upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych isg zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie wszelkich
informacji idanych osobowych, ktére uzyskaly wramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub

innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te czynnosci.

§ 6. 1. Sygnalista moze dokonywac zgloszen, zgodnie z formularzem zgloszenia
naruszenia stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury, poprzez Bezpieczng Linie za
posrednictwem nastepujacych kanatow:

1) na adres email: uczciwyzaklad@zrikd.waw.pl;

2) na adres korespondencyjny: Pracownik ds. naruszen - Zaklad Remontéw
i Konserwacji Drog, pl. Czerwca 1976 r. nr 1, 02-495 Warszawa z dopiskiem ,,Do rak
wiasnych”,

2. Sygnalista moze dokonywaé zgloszen rowniez telefonicznie na numer: (22) 397 39
44 za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej, ktére s3 dokumentowane w formie
protokotu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg.

3. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy:

1) Pracownika ds. naruszen,

2) Zastepcy Dyrektora,

3) Gléwnego Ksiegowego



sygnalista moze dokonywac zgloszenia, zgodnie z formularzem zgloszenia naruszenia

stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury, bezposrednio do Dyrektora za

posrednictwem poczty elektronicznej na:

1) adres email: wwojewodzki@zrikd.waw.pl

2) na adres korespondencyjny: Dyrektor Zakladu Remontéw i Konserwacji Drog—
Zaklad Remontow i Konserwacji Drog, pl. Czerwca 1976 r. nr 1, 02-495 Warszawa
z dopiskiem ,,Do ragk wtasnych”;

3) telefonicznie na numer (22) 397 39 00 za posrednictwem nienagrywanej linii
telefonicznej, ktore sa dokumentowane w formie protokotu roamowy, odtwarzajacego
doktadny jej przebieg.

4. Na wniosek sygnalisty zgloszenie moze zosta¢ zlozone ustnie podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie
protokotu spotkania, ktére odtwarza jego dokladny przebieg.

5. ZRiKD nie rozpoznaje zgtoszen anonimowych.

6. Osoba dokonujaca zgloszenia jest zobowigzana do:

1) dochowania starannosci przy przechowywaniu dokumentéw zwigzanych ze
zgloszeniem w tym szczegdtowego opisania stanu faktycznego zdarzenia;

2) niekontaktowania si¢ z osoba, co do ktorej zachodzi domniemanie dokonania
naruszenia prawa w celu ustalenia jakichkolwiek faktéw zwigzanych z dokonanym
zgloszeniem,;

3) zachowania dyskrecji.

7. Osoba dokonujaca zgloszenia naruszenia posiadajgca wiedze, ze do naruszenia
prawa nie doszlo podlega odpowiedzialnosci karnej okreslonej w ustawie.

8. W przypadku ustalenia ze w zgloszeniu §wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, dokonujacy zgloszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowe]
okreslonej w przepisach powszechnie obowiazujacych. Zachowanie takie moze byé réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub
0s6b wykonujacych prac¢ zarobkowsa na innej podstawie niz stosunek prawny i jako takie
skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o pracg/umowy cywilnej bez zachowania okresu

wypowiedzenia.



§ 7.1. Dostep do Kanaléw Zgtaszania posiadajg WJO, BJO.

2. Po otrzymaniu zgloszenia w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia sygnalista
otrzymuje potwierdzenie dokonania zgloszenia. Potwierdzenia dokonuje si¢ na adres do
kontaktu przekazany przez sygnaliste chyba, ze nie wskazal on adresu, na ktéry nalezy
przekazaé potwierdzenie.

3. BJO moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od weryfikacji zgloszenia w sytuacji gdy
zgloszenie jest w oczywisty sposOb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od
sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji zgloszenia.

4. Jezeli zgloszenie pozwalana na podj¢cie dziatan nast¢pczych — w tym weryfikacje
zgloszenia, nastgpuje to niezwtoczne po jego wptynieciu.

5. Informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych oraz powodow
takich dziatan przekazywana jest sygnaliScie nie pdaniej niz w terminie 3 miesigcy od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia
zgloszenia w terminie 3 miesi¢gcy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia, chyba, ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

6. Po przeprowadzeniu weryfikacji zgloszenia BJO podejmuje decyzj¢ co do

zasadnosci zgltoszenia.

§ 8.1. Wprowadza si¢ zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty,
ktory dokonat zgloszenia (zar6wno wewnetrznego jak i zewngtrznego), a takze ujawnienia
publicznego — zgodnie z ustawa.

2. Niedopuszczalnym w stosunku do sygnalisty jest w szczegdlnosci stosowanie

dziatan odwetowych polegajacych 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 pracg¢ na czas

nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej
umowy o prac¢ 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 wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

5) wsizymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;



6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

20)
21)

pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
praca lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminac;ji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos$é skierowania pracownika na takie
badania;

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

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego

uwaza si¢ takze probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 2.

§ 9.1. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa

sygnalicie oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dzialan odwetowych lub represyjnych.

Sygnalista, ktoéry dokonat zgloszenia, aktérego dane osobowe zostaly w sposob

nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ BJO,

ktéra zobowigzana jest podja¢ dzialania majace na celu ochrone sygnalisty.



2. Tozsamos$¢ sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktdrych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim
ani innym pracownikom i wspoétpracownikom podmiotu prawnego. Tozsamos¢ sygnalisty, jak
réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie
wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym
z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy
krajowe postgpowan. Tozsamo$é podmiotow, ktorych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom
zachowania poufnos$ci w analogicznym zakresie, co tozsamos$¢ sygnalisty.

3. Podmiot prawny przetwarza dane osobowe w zakresie niezb¢dnym do przyjecia
zgloszenia oraz podjecia dziatan nastgpczych. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla
rozpoznania zgloszenia nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sa usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia

dla sprawy.

§ 10. 1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze, ktory jest prowadzony
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do Procedury.

2. Za prowadzenie Rejestru odpowiada Pracownik ds. naruszen.

3. Rejestr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz
pozostale informacje w Rejestrze sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan

zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 11.1. Wszystkie zgloszenia, podlegaja postgpowaniu wyjasniajagcemu
prowadzonemu przez Komisjg.

2. Komisja rozpoczyna swoje dzialania niezwlocznie po wejsciu w zycie zarzadzenia,
o ktorym mowa w § 5 ust. 2 i konczy je w czasie uwzgledniajgcym termin, o ktorym mowa
w § 7 ust. 5.

3. Czlonkowie Komisji zobowiagzani s3 do zlozenia os$wiadczenia wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 3 do Procedury. Czlonek Komisji, w stosunku do ktérego
zaistnieja jakiekolwiek okolicznosci moggce budzi¢ watpliwosci, co do jego bezstronnosci
zostaje odwotany ze sktadu Komisji.

4. W sktad Komisji wchodza:

1) pracownik ds. naruszen;



2) radca prawny;

3) naczelnik Wydziatu Spraw Pracowniczych;

4) fakultatywnie pracownik ZRiKD posiadajacy wiedz¢ merytoryczng w zakresie
obszaru, ktérego dotyczy zgloszenie;

5) inny pracownik w przypadku zaistnienia jakiekolwiek okolicznosci mogace budzi¢

watpliwosci, co do bezstronnosci oséb wskazanych w pkt 1-4.

§ 12.1. Komisja obraduje na posiedzeniach.

2. Pracami Komisji kieruje pracownik ds. naruszen a w przypadku jego nieobecnosci
wskazany przez niego cztonek Komisji.

3. Komisja podejmuje decyzje zwykla wiekszoscig glosow. W przypadku réwne;j
liczby glosow decyduje glos radcy prawnego.

4. Z kazdego posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokél zawierajacy
w szczegblnosci: liste osob uczestniczacych w posiedzeniu, dokonane ustalenia faktyczne
oraz postanowienia koncowe. Protoko6t podpisywany jest przez cztonkéw Komisji.

5. Posiedzenia Komisji nie sa nagrywane ani utrwalane na zadnych no$nikach.

§ 13.1. Czlonkowie Komisji przystepujac do pracy w pierwszej kolejnosci

s3 zobowigzani do weryfikacji zgloszenia poprzez:

1) analize¢ dokumentacji akt sprawy;
2) rozmowe z osobg zglaszajaca;
3) rozmowy z innymi osobami mogacymi posiada¢ wiedz¢ w przedmiotowe;j sprawie.

2. Rozpatrywaniu nie podlegaja zgloszenia anonimowe, ktérych nie mozna
zweryfikowa¢ na podstawie dost¢gpnej w aktach dokumentacji.

3. Zgloszenie powinno by¢ traktowane w sposoéb poufny oraz badane z nalezytg
starannoscig przez cztonkéw Komisji.

4. Czlonkowie Komisji zobowigzani sg unika¢ podejmowania dziatan na podstawie
chybionych lub bezpodstawnych oskarzen oraz wzbudzania podejrzen u osoéb, w sprawie

ktérych prowadzone sg dziatania wyjasniajace.

§ 14.1. Pracownikowi, w sprawie ktorego toczy si¢ postgpowanie o naruszenie,

zapewnia si¢ mozliwos¢ przedstawienia swojego stanowiska.
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2. Dla zabezpieczenia mozliwosci przeprowadzenia rzetelnego postgpowania
wyjasniajacego dopuszcza si¢ zastosowanie wobec pracownika, w sprawie ktdrego toczy si¢
postepowanie o naruszenie, ograniczen w dostepie do systemOw informatycznych,
pomieszczen, zasobow, dokumentacji w celu zabezpieczenia ewentualnych strat oraz

mozliwosci zniszczenia dowodow.

§ 15.1. Komisja po przeprowadzonym postgpowaniu, nie pdzniej niz 7 dni roboczych
od dnia jego zakonczenia informuje Dyrektora o:
1) stwierdzeniu naruszenia i przekazuje dokumentacj¢ w sprawie wraz z projektem
zawiadomienia w celu jego ztozenia do wlasciwych organdw;
2) podjeciu decyzji o niezasadnosci zgloszenia i przekazuje dokumentacj¢ w sprawie

wraz z uzasadnieniem.

§ 16.1. Po przeprowadzonym postgpowaniu Komisja informuje pracownika
dokonujacego zgloszenia, co do sposobu postgpowania w przedmiotowej sprawie.

2. W przypadku braku koniecznosci powiadamiania organdéw $cigania, o ile okaze si¢
to zasadne, Komisja moze wyda¢ rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub
dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktora dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje,
ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co

opisane w zgloszeniu, w przyszlosci.

§ 17.1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez bezposrednio do
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pomini¢gciem Procedury,
w szczegdlnosci gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze ZRiKD nie
przekaze informacji zwrotnej sygnaliscie;

2) sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzié¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi
go na dzialania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego
istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu
prawa przez ZRiKD z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé

ukrycia lub zniszczenia dowodow.
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2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominieciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony
zapewnionej przepisami ustawy.

3. ZRiKD zacheca do korzystania z mozliwosci dokonywania zgloszen wewnetrznych
w pierwszej kolejnosci, w sytuacji, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzié

w ramach struktury organizacyjne;.

§ 18. 1. Pracownik ds. naruszen odpowiada za:

1) ocen¢ adekwatnosci i skutecznosci funkcjonowania Procedury;
2) systematyczne dokonywanie przegladu Procedury nie rzadziej niz raz na dwa lata;
3) wstepne i regulame szkolenia z zakresu objetego Procedurs.

DYREKTOf
Zaklady Remontow i K Serwac
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Zalacznik nr 1 do Procedury

Warszawa, dnia........cccccevveevennnne

Imi¢ i nazwisko zglaszajacego

.......................................

.........................................

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

1. Zgloszenie naruszenia polegajacego na:

avsannmn R R T
----------------------------------- L R X
- srammanw neEen sdsaswmnnn Ssssnmmmns ErEsREmEnaw saesssw SEsaEmnmnn SANRAREsEmERERAE sssasusass samamns
--------------------- TR Y sEsnann S TTTTTTTTTTI,TTTTTTTTTTTTTTOTTTTThhTTTThTTTon
----- sRanEsREENS sissssumn . - R srassna L T R R T T T T Y
sssams Bessssnsns L T r SHsssssEERsNs ISR ERESREESSERERRBEE SEsEsEsENEEEs s RES
L N T R e sesdsnEnTn Essesenmmn LR TR T tsssennna FENsSEsRSAT U EABS NSRS RN SRR USRS
answ sSsssseTEEERSAESEERANEE S SEeBsRTEESBSEERERNEES sassEmsnsw SrssensnssassennnENs Sssessanvan ssssswmann sssmes
T Y P TN

2. Przez kogo zostalo popetnione naruszenie (imi¢ i nazwisko, komérka organizacyjna,
stanowisko):

------- N R R )

3. Kiedy zdarzenie opisane powyzej miato miejsce (data, godzina):

-------------------- R



5. Opis zdarzenia:

R R N R ]
L N R R R R N Y PN P P R N Y]
N R R R
R P R N ]
O R R T R N T N
R Y
R
N T R R R R P Y Y T
R R Y T
N N ]
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6. Swiadkowie zdarzenia:

R NN
L e N

7. Dowody i/lub okolicznosci, ktdre mogg stuzy¢ weryfikacji zgtoszenia:

N O R T Y Y]
R R ]
D R N T T Y
N N )
I R N
R R N N N R
T T R R N
D R TR
©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000+000000000000000000000000

0000000000000000000000000000000000000000000000030000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Warszawa, dnia .............o.....



Klauzula informacyjna dla sygnalisty

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Zaktad Remontéw i Konserwacji Drég z siedzibg

w Warszawie, pl. Czerwca 1976 r. nr 1, 02-495 Warszawa. Mozecie sie Pafstwo z nami skontaktowad
W nastepujacy sposdb:

listownie na adres: pl. Czerwca 1976 r. nr 1, 02-495 Warszawa,

przez email: kancelaria@zrikd.waw.pl,

telefonicznie: 22- 397-39-05.

W Zaktadzie Remontdw i Konserwacji Drog zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktérym
mozna skontaktowac sie we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych. Z Inspektorem mozecie sie Pan-
stwo kontaktowac pod adresem pl. Czerwca 1976 r. nr 1, 02-495 Warszawa, email — iwozniakrudz-
ka@zrikd.waw.pl, tel. 22- 397-39-20. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest:

1) art 6 ust. 1 lit c Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO)
tj. przetwarzanie niezbedne jest do wypetnienia obowigzku prawego cigzgcego na administratorze
w zakresie wskazanym w ustawie z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistéw,

2) art 9 ust.2 lit. g RODO w zwigzku z realizacjg przepisdw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw.

Panstwa dane osobowe przetwarzane beda w celu:
1) przyjecia zgtoszenia;
2) przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu pod-
lega administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
3) archiwalnym
i bedg udostepniane odbiorcom danych upowaznionym na podstawie przepiséw prawa.

W przypadku podania przez Paistwo danych umozliwiajgcych identyfikacje, dane osobowe, nie podlega-
ja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze wyrazg Paristwo wyrazng zgode na ich ujawnienie.
W zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowania-
mi przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pan-
stwa prawa do obrony, moze dojs$¢ do ujawnienia Panistwa danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym

i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnie-
nia, wiasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad powiadomi Panstwo, przesytajgc w postaci papierowe;j
lub elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przeka-
zywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub
sgdowemu.

Panistwa dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastep-
czych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktédrym przekazano zgtoszenie lub zakornczono dziatania nastepcze, lub po za-
konczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one zna-
czenia dla sprawy.

Przystugujg Paiistwu nastepujgce prawa:
dostepu do swoich danych osobowych, zgdania ich sprostowania, usuniecia danych po okresie retencji
danych, ograniczenia przetwarzania.

Posiadacie Panistwo prawo do whniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do
Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest dobrowolne jednakze stanowi warunek przyjecia przez Administratora zgtoszenia.
Jesli nie wskazg Panstwo danych kontaktowych, Administrator nie bedzie mdgt potwierdzié przyjecia
zgtoszenia oraz informowac o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgtoszeniem.
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