Zarzadzenie Nr 59/2024
Dyrektora Zarzadu Drég i Transportu Miejskiego
z dnia 18.09.2024 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu ustalajacego wewnetrzna procedure zglaszania naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Zarzadzie Drog i Transportu Miejskiego
w Szczecinie

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin ustalajacy wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Zarzadzie Drég i Transportu Miejskiego W Szczecinie,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wszystkich pracownikow zobowiazuje si¢ do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem oraz
przestrzegania jego postanowien.

2. Kierownikéw komorek organizacyjnych, w ktorych nie wszyscy pracownicy maja dostep do sprzetu
komputerowego zobowigzuje si¢ do zapoznania ich z trescig niniejszego zarzadzenia.

3. Kierownikow komorek organizacyjnych zobowigzuje si¢ do przekazania do Dziatu Kadr i Organizacji,
wypehionych przez podlegtych pracownikéw o$wiadczen o zapoznaniu si¢ z regulaminem ustalajacym
wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych w Zarzadzie Drog
i Transportu Miejskiego w Szczecinie, celem dotgczenia do akt osobowych pracownikéw, do dnia
1.10.2024 r.

4. Pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach zobowiazuje si¢ do przekazania do
Dziatu Kadr i Organizacji, wypelionych o§wiadczen o zapoznaniu si¢ z wewnetrznym regulaminem
zglaszania naruszen prawa 1 podejmowania dziatan nastgpczych w Zarzadzie Drég i1 Transportu
Miejskiego w Szczecinie, celem dotgczenia do akt osobowych pracownikéw, do dnia 1.10.2024 r.

§ 3. Niniejsze zarzadzenie zostaje uzgodnione ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi z Zarzadzie Drog
i Transportu Miejskiego w Szczecinie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci poprzez:
1) umieszczenie na stronie intranetowej zditmnet.zditm.szczecin.pl,
2) wylozenie go w sali kontrolerskiej przy ul. Niedziatkowskiego 20 A,
3) wylozenie go w szatni w budynku Il przy ul. Klonowica 5.

Organizacje zwigzkowe:

Dyrektor

Otrzymuja:
wszystkie komorki organizacyjne



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 59/2024
Dyrektora Zarzadu Drog i Transportu
Miejskiego w Szczecinie z dnia 18.09.2024 r.

Regulamin ustalajacy wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Zarzadzie Drég i Transportu Miejskiego w Szczecinie

Rozdzial 1. Postanowienia ogodlne

§ 1. 1. Regulamin ustalajagcy wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Zarzadzie Drog i Transportu Miejskiego W Szczecinie (dalej regulamin), ustala
w szczegllno$ci zasady obstugi poufnych kanaléw zglaszania naruszen prawa, prowadzenia
wewnetrznych postepowan wyjasniajacych, prowadzenia rejestru zgloszen, a takze zasady ochrony osob
zglaszajacych naruszenia prawa w Zarzadzie Drog i Transportu Miejskiego w Szczecinie.

2. Na Koordynatora ds. naruszen prawa wyznacza si¢ panig Marte Kwiecien — Zwierzynska.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Drog i Transportu Miejskiego
w Szczecinie,
dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez pracodawce
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa be¢dacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegélnosci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania srodkoéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowane;j
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych,
dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem Ilub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie,
informacji 0 naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt
w konteks$cie zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa,
informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodoéw takich dziatan,
konteks$cie zwiazanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ caloksztatt okolicznosci zwigzanych
ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy,
w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa,
Koordynatorze ds. naruszen prawa - nalezy przez to rozumie¢ osobe powolang przez
Dyrektora, spos$réd pracownikow Zarzadu Drog i Transportu Miejskiego, odpowiedzialng za
przyjmowanie zgloszen naruszenia prawa oraz uczestniczgcg w pracach Zespotu wyjasniajgcego,
naruszeniach prawa - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace w szczegolnosci:

a) korupcji,

b) zamowien publicznych,

c) ushug, produktéw i rynkéw finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

e) Dbezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony $rodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,



I) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

I) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania oso6b prawnych,

g) konstytucyjnych wolno$ci i praw cziowicka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit. a —
P,

9) odrebnych procedurach obowigzujacych w ZDiTM - nalezy przez to rozumie¢ migdzy innymi:

a) Instrukcje przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu,

b) Wewngetrzng Polityke Antymobbingowa w ZDiTM w Szczecinie,

C) tryb i zasady przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow.

8) organizacjach zwigzkowych dzialajacych w ZDiTM - nalezy przez to rozumie¢ NSZZ
Pracownikéw KOORDYNACJI RUCHU, ZZ NSZZ SOLIDARNOSC, ZZ NSZZ Pracownikow
ZDITM, Organizacj¢ Migdzyzaktadowa OPZZ , Konfederacja Pracy”,

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizycznag, ktora
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg
1 ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

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

11) postepowaniu wyjasniajagcym - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie czynnos$ci, podczas ktorych
Koordynator ds. naruszen prawa lub Zespdt wyjasniajacy gromadzi i analizuje materiat
dowodowy dla oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu,

12) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drog i Transportu Miejskiego W Szczecinie,
w imieniu i na rzecz ktorego dziata Dyrektor,

13) ZDiTM — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drog i Transportu Miejskiego w Szczecinie,

14) Zespole wyjasniajacym - nalezy przez to rozumiec¢ zespot sktadajacy si¢ z co najmniej trzech
osob tj. Koordynatora ds. naruszen prawa oraz osoby wyznaczonej przez Dyrektora sposrod
pracownikow ZDIiTM, ustanowiony do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.
Czlonkiem Zespotu wyjasniajacego nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie albo pozostaje
z pracownikiem dokonujgcym zgloszenia oraz pracownikiem wskazanym w zgloszeniu w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej
obiektywizmu 1 bezstronnosci,

15) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ kazde przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa, w tym informacji uzasadniajgcej podejrzenie naruszenia prawa, w interesie
publicznym 1 w kontek$cie zwigzanym z pracg na zasadach okreslonych w regulaminie, a takze
przekazanie informacji o probie ukrycia takiego naruszenia prawa.

Rozdzial 2. Sygnalista

§ 2. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktdora zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik,

2) pracownik tymczasowy,

3) osoba $wiadczaca pracge na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

4) przedsigbiorca,

5) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej,



6) osoba §wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
7) stazysta,

8) wolontariusz,

9) praktykant,

Rozdzial 3. Sposoby i tryb zglaszania informacji o naruszeniach prawa

§ 2. 1. Ustanawia si¢ bezpieczne kanaly zglaszania naruszen prawa, w celu zapewnienia poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osob wymienionych w zgloszeniu oraz ktére bedg zaprojektowane w sposob
uniemozliwiajacy dostep do informacji zawartych w zgloszeniu nieupowaznionym osobom.

2. Sygnalista powinien dokona¢ zgloszenia naruszenia prawa niezwlocznie po powzigciu informacji
0 zdarzeniu.

3. Niedopuszczalne jest falszywe oskarzanie i1 celowe zglaszanie nieprawdziwych informacji. Sygnalista
dokonujgc zgloszenia naruszenia prawa powinien posiada¢ uzasadnione przekonanie co do prawdziwosci
przekazywanych przez niego informacji.

4. Zgloszenia naruszenia prawa mozna dokona¢:

1) za  poSrednictwem  formularza  zgloszeniowego  udost¢gpnionego  pod  adresem
zditmnet.zditm.szczecin.pl, oraz na stronie internetowej pod adresem www.zditm.szczecin.pl,
przestanym na adres sygnalista@zditm.szczecin.pl.

2) listownie, na adres: Zarzad Drog i Transportu Miejskiego w Szczecinie ul. Sebastiana Klonowica
5, 71-241 Szczecin, z dopiskiem: ,,ZGLOSZENIE ZDITM - POUFNE, NIE OTWIERAC”

3) pisemnie bezposrednio Dyrektorowi lub Koordynatorowi ds. naruszen prawa - w siedzibie
ZDiTM przy ul. Klonowica 5,

4) ustnie:

a) za pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku od zgtaszajacego, w siedzibie ZDIiTM, bezposrednio z Dyrektorem
lub Koordynatorem ds. naruszen prawa,

b) telefonicznie, bezposrednio Dyrektorowi lub Koordynatorowi ds. naruszen prawa,

5. Wzor formularza zgloszeniowego, o ktorym mowa w ust. 4 stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

6. Wzor protokotu przyjecia ustnego/telefonicznego zgloszenia naruszenia prawa okresla Zatgcznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

7. Sygnalista w przypadku dokonywania zgloszen winien poda¢ adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej.

8. W celu umozliwienia przeprowadzenia obiektywnego postgpowania, zaleca si¢ sygnali§cie — w miare
mozliwo$ci — wskazanie w zgloszeniu naruszenia prawa co najmniej:

1) czasu i miejsca zdarzenia,

2) uczestnikow zdarzenia (0sob, ktore dopuscity si¢ naruszenia, $wiadkow, oso6b pokrzywdzonych),
3) szczegotdw zdarzenia (np. przebiegu zdarzenia, roli jego uczestnikow, skutkow zdarzenia),
4) strat, szkod i konsekwencji,
5) imienia, nazwiska oraz stanowiska stuzbowego sygnalisty,
6) preferowanej formy kontaktu.
9. Sygnalista uprawniony jest do wycofania zgloszenia naruszenia prawa w ciggu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia.
10. Anonimowe zgloszenia naruszenia prawa nie beda rozpatrywane.
11. W mysl art. 57 ustawy o o ochronie sygnalistow z dnia 14.06.2024 r. osoba dokonujaca zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie lub karze
ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnos$ci do lat 2.

Rozdzial 4. Kwalifikacja wstepna zgloszonego naruszenia prawa

§ 3. 1. Kazde zgloszenie naruszenia prawa, analizowane jest przez Koordynatora ds. naruszen prawa pod
katem wstepnej kwalifikacji jako zgloszenie naruszenia prawa objete niniejszym regulaminem albo
zgloszenie objete odrebng procedurg funkcjonujacg w ZDITM.


https://rozklad.renegades.at/

2. Kazde zgloszenie naruszenia prawa dokonane przez sygnalist¢ wymaga potwierdzenia przyjecia
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba, ze sygnalista nie podat adresu korespondencyjnego lub
adresu poczty elektroniczney.
3. Zgloszenie niepozwalajace na podstawie przekazanych danych na wstepng identyfikacj¢ naruszenia
prawa, pozostaje bez rozpatrzenia.
4. Po dokonaniu wstepnej kwalifikacji zgloszenia naruszenia prawa, Koordynator ds. naruszen prawa,
informuje Dyrektora na piSmie o wyniku analizy zgloszenia oraz rekomenduje:

1) pozostawienie zgtoszenia naruszenia prawa bez dalszego biegu,

2) wszczecie postepowania wyjasniajgcego,
5. Dyrektor lub Koordynator ds. naruszen prawa uprawniony jest do kontaktu ze zglaszajacym celem
uzyskania dalszych informacji niezb¢dnych do obstugi zgloszenia. Kontakt ze zglaszajacym jest poufny
1 odbywa si¢ przy zachowaniu zasad opisanych w §7.
6. Informacja o dzialaniach podjetych na etapie kwalifikacji wstepnej zgloszenia naruszenia prawa, wraz
z uzasadnieniem przekazywana jest niezwlocznie zglaszajacemu.
7. Dane osobowe zglaszajacego ujawniane sg podmiotowi, do ktorego przekazano zgloszenie ze wzgledu
na charakter lub zakres zgtoszenia naruszenia prawa albo ze wzgledu na odrebng procedurg funkcjonujaca
w ZDiTM, jedynie w sytuacji gdy jest to konieczne ze wzgledu na dalsze procedowanie w zgloszonej
sprawie.
8. W przypadku gdy osoba w stosunku, do ktérej dokonano zgloszenia naruszenia prawa, jest pracownik
bioracy udzial w czynnosciach zwigzanych z realizacja zadan okre§lonych niniejszym regulaminem,
wylaczenie tej osoby odbywa si¢ nastepujaco:

1) gdy zgloszenie dotyczy Koordynatora ds. naruszen prawa, Dyrektor wyznacza innego,

upowaznionego pracownika ZDiTM,
2) gdy zgtoszenie dotyczy Dyrektora, Koordynator ds. naruszen prawa zawiadamia o tym fakcie
Prezydenta Miasta Szczecin.

Rozdzial 5. Rejestr zgloszen wewnetrznych

§ 4. 1. Kazde zgloszenie naruszenia prawa zostaje zarejestrowane w rejestrze zgloszonych naruszen
prawa Za prowadzenie rejestru zgloszonych naruszen prawa w ZDiTM odpowiada Koordynator ds.
naruszen prawa, na podstawie upowaznienia. Wzor Rejestru zgloszen wewnetrznych okresla Zatgcznik nr
3 do niniejszego regulaminu.

2. W przypadku pozostawienia zgloszenia naruszenia prawa bez rozpatrzenia, Koordynator ds. naruszen
prawa ma obowigzek sporzadzenia notatki propozycji decyzji o braku rozpatrzenia sprawy
z uzasadnieniem.

3. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace przechowywanie danych
osobowych sygnalisty oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji obejmujacych zgloszenie,
wlaczajac w to, w odpowiednim przypadku, usunigcie z tresci dokumentu lub innego no$nika informacji
niezwlocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych zglaszajacego.

4. Dane w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa przechowane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdzial 6. Dzialania nastepcze zwigzane ze zgloszeniem naruszenia prawa

§ 5. 1. Zgloszenia naruszenia prawa przekazane do postepowania wyjasniajacego, podlegaja analizie i1 sg
prowadzone przez Koordynatora ds. naruszen prawa lub Zespol wyjasniajacy z zachowaniem nalezytej
starannosci, niezaleznosci 1 obiektywizmu.

2. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Dyrektor na wniosek Koordynatora ds.
naruszen prawa lub Zespolu wyjasniajacego, moze powota¢ eksperta do udzialu w pracach Zespotu
wyjasniajacego. Eksperta powotuje si¢ sposrod pracownikow ZDIiTM z zastrzezeniem, ze nie moze on
by¢ bezposrednio zwigzany z zakresem zgloszenia naruszenia prawa oraz powigzany w jakikolwiek
sposob ze zglaszajacym i osobami wymienionymi w zgloszeniu. Ekspert sktada o$wiadczenie
o zachowaniu poufnosci w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem w sprawie zgloszenia naruszenia
prawa, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.



3. Celem prowadzonego postepowania wyjasniajacego jest ustalenie stanu faktycznego oraz wyjasnienie
wszelkich watpliwos$ci dotyczacych sytuacji przedstawionych w zgloszeniu naruszenia prawa.
4. Proces postepowania wyjasniajacego w odniesieniu do zgtoszenia naruszenia prawa jest nastepujacy:

1)

2)

3)

4)

Koordynator ds. naruszen prawa lub Zespdl wyjasniajagcy dokonuje we wiasnym zakresie
weryfikacji zgloszenia naruszenia prawa i informacji otrzymanych od sygnalisty, celem
zweryfikowania prawdopodobienstwa wystgpienia zdarzenia bedacego przedmiotem zgtoszenia,
Dyrektor na wniosek Koordynatora ds. naruszen prawa lub Zespotu wyjasniajacego zwraca si¢
pisemnie do kierownikow komorek organizacyjnych oraz o0sob zajmujacych samodzielne
stanowiska o przedtozenie dokumentow lub udzielenie wyjasnien,

w toku wyjasniania przedmiotu zgloszenia naruszenia prawa, umozliwia si¢ pracownikowi
ZDiTM w stosunku, do ktoérego dokonano zgloszenia, przedstawienie swojego stanowiska
w sprawie, w terminie 7 dni od otrzymania od Dyrektora pisemnej informacji o dokonanych
ustaleniach,

po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego Koordynator ds. naruszen prawa lub Zespot
wyjasniajacy sporzadza sprawozdanie, ktore wraz z wnioskami 1 propozycja co do dalszego toku
postepowania, przekazuje do Dyrektorowi.

5. Dyrektor po otrzymaniu wynikow przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego moze
w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

wszczaé kontrolg wewnetrzng w danej komorce organizacyjne;,

zawiadomi¢ o zdarzeniu odpowiednie organy S$cigania, jesli po zakonczeniu postgpowania
wyjasniajagcego istnieje uzasadnione podejrzenie, ze badane zdarzenie stanowi dzialanie
korupcyjne lub inne naduzycie $cigane z mocy prawa,

zastosowa¢ wobec osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, S$rodki prawne przewidziane
w przepisach prawa, w szczegolnosci takie jak kary porzadkowe, wypowiedzenie warunkow pracy
1 ptacy obejmujace zmiang dotychczas zajmowanego stanowiska lub rozwigzanie umowy o prace,
wyciggnigcie innych konsekwencji stuzbowych, a w sytuacji, gdy naduzycia narazity ZDiTM na
straty finansowe, skierowanie sprawy na droge sadowa,

zobowigza¢ kierownikéw komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska do podjecia
dziatah naprawczych, ktdre maja na celu zapobiezenie podobnym zdarzeniom w przysztosci.

6. Sygnalista otrzymuje informacje¢ zwrotng na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
1 powodow takich dzialan w zgloszonej sprawie, niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania
wyjasniajacego, nie pozniej jednak niz w ciggu 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

Rozdzial 7. Srodki ochrony sygnalisty
§ 6. 1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem, ze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bgdaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacje¢ o naruszeniu prawa.
2. Jezeli praca byla lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie mogg by¢
podejmowane dziata odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nicokre§lony po rozwigzaniu
umowy o prac¢ na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu
umowy o prace na czas nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w przypadku gdy
sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za pracg;
5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;
6) pomini¢ciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub obnizeniu
wysokosci tych §wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;



12) nalozeniu lub zastosowaniu srodka 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) wstrzymaniu udziatu lub pomini¢ciu przy typowaniu do udziatu 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 przysztosci pracy w danym sektorze lub w dangj

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 szczegolnosci dobrego

imienia sygnalisty.

22) probie lub grozbie zastosowania srodkow, o ktérych mowa w pkt 1-21.
3. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia naruszenia prawa uwaza si¢ takze grozbe
lub prébe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 2, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sie
obiektywnymi powodami.
4. Zakaz niekorzystnego traktowania stosuje si¢ roéwniez do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
naruszenia prawa oraz osoby powigzanej ze zglaszajacym, jezeli rbwniez pozostaja w stosunku pracy
z pracodawcg zatrudniajacym sygnaliste.
5. Wszystkie zgloszenia naruszenia prawa, kontakty ze zglaszajacym oraz postepowanie wyjasniajace
majg charakter poufny. Zachowanie poufnos$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
sygnali$cie oraz minimalizacj¢ ryzyka wystgpienia niekorzystnego traktowania z powodu dokonania
zgloszenia naruszenia prawa.
6. Osoby podejmujace dziatania odwetowe wobec sygnalisty lub osoby pomagajacej w dokonywaniu
zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalista podlega karze grzywny, ograniczenia wolno$ci lub
pozbawienia wolno$ci do 2 lat. Osoby dziatajace w sposob uporczywy wobec sygnalisty podlegaja karze
pozbawienia wolnosci do lat 3.
7. Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dziatanh odwetowych ma prawo do odszkodowania
w wysoko$ci nie nizsze] niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej
w poprzednim roku oglaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego, lub prawo do
zado$¢uczynienia.

Rozdzial 7. Zasady ochrony danych osobowych

§ 7. 1. Dane osobowe sygnalisty oraz innych osob wskazanych w zgloszeniu naruszenia prawa chronione
sa wedlug zasad okreslonych w regulacjach zwigzanych z ochrong danych osobowych obowigzujacych
w ZDiTM. Dane sygnalisty oraz osob wskazanych w zgloszeniu moga by¢ przetwarzane wylacznie
w celu realizacji czynnosci przewidzianych niniejszym regulaminem.

2. Organizacja przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen naruszenia prawa, podejmowania dzialan
wyjasniajacych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie
dostepu do informacji objetej zgloszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochron¢ poufnosci
tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamo$¢ takich
0sob.

3. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen naruszenia prawa, podejmowania dzialan wyjasniajacych oraz
przetwarzania danych osobowych osob, o ktéorych mowa w ust. 2, dopuszczone sg wylacznie osoby
posiadajace pisemne upowaznienie pracodawcy.

4. Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zglaszajacego. Osoba, ktéra wbrew przepisom ujawnia tozsamos¢
sygnalisty lub osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalista podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do roku.



5. ZDiTM po otrzymaniu zgloszenia naruszenia prawa, moze w celu weryfikacji zgloszenia oraz podjgcia
dziatan wyjasniajacych zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, nawet bez
jej zgody.

6. ZDiTM po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezb¢dnym do przyjecia
zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane.
Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

Rozdzial 8. Zgloszenia zewnetrzne

§ 8. 1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny,
a jesli sytuacja tego wymaga do instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

3. Rzecznik Praw obywatelskich i organ publiczny przyjmuja zgloszenia zewn¢trzne zgodnie

z ustalong przez siebie procedurg.

Rozdzial 9. Postanowienia koncowe
§ 9. 1. Pracownicy ZDiTM, a takze stazysci i praktykanci zobowigzani sg do zlozenia o$wiadczenia na
pisSmie o zapoznaniu si¢ z trescig niniejszego regulaminu. Wzor o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescia
regulaminu okresla Zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu. Oswiadczenie pracownika, wiacza si¢ do
jego akt osobowych.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach sg
zobowigzani wspolpracowaé¢ z Dyrektorem, Koordynatorem ds. naruszen prawa oraz Zespotem
wyjasniajagcym w zakresie:

1) wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu naruszenia prawa,

2) zapewnienia warunkow sprzyjajacych wezesnemu wykrywaniu i usuwaniu naruszen prawa.
3. Pracownicy ZDIiTM zobowigzani sg w szczegdlnosci do udostgpniania Dyrektorowi oraz
Koordynatorowi ds. naruszen prawa informacji, a takze udzielania niezbednych wyjasnien w sprawie
zgloszonego naruszenia prawa.
4. Koordynator ds. naruszen prawa, nie rzadziej niz raz na trzy lata, dokonuje przegladu Regulaminu
ustalajgcego wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa 1 podejmowania dzialan nastepczych
w Zarzadzie Drog i Transportu Miejskiego, a wprowadzane zmiany konsultuje z przedstawicielami
organizacji zwigzkowych dziatajacych w ZDiTM.
5. Koordynator ds. naruszen prawa zapewnia wsparcie w zakresie interpretacji postanowien niniejszego
regulaminu.

Zalaczniki

Zalacznik Nr1  — Pisemne zgloszenie naruszenia prawa w Zarzadzie Drog i Transportu
Miejskiego

Zakgcznik Nr 2 — Protokol przyjecia ustnego / telefonicznego zgloszenia naruszenia prawa
w Zarzadzie Drog i Transportu Miejskiego W Szczecinie

Zatacznik Nr 3 — Wzér rejestru zgloszen wewnetrznych

Zatacznik Nr4  — Os$wiadczenie o zachowaniu poufno$ci

Zatacznik Nr 5 — O$wiadczenie o zapoznaniu sie z do Regulaminem ustalajgcym

wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych w Zarzadzie Drog i Transportu Miejskiego w
Szczecinie



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu ustalajacego wewnetrzng procedure
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Zarzadzie Drég i Transportu
Miejskiego w Szczecinie

PISEMNE ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA
W ZARZADZIE DROG I TRANSPORTU MIEJSKIEGO W SZCZECINIE

Imi¢ 1 nazwisko zglaszajacego
naruszenie prawa*

Komorka organizacyjna*

Stanowisko™

Telefon*

e-mail*

Adres korespondencyjny*

Preferowana forma kontaktu*

Imig¢ i nazwisko osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie

Komorka organizacyjna  ktorej
dotyczy zgloszenie

Opis zdarzenia*

Dowody i/lub okolicznosci, ktore
moga stuzy¢ weryfikacji zgloszenia:

Inne informacje, ktore zglaszajacy
uzna za istotne w sprawie:

Wyrazam zgodg¢ na ujawnienie moich
danych osobowych (TAK/NIE)

*pola obowigzkowe

(podpis osoby zgltaszajacej naruszenie prawa)




Zalacznik Nr 2

do Regulaminu ustalajacego wewnetrzna procedure
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Zarzadzie Drog i Transportu Miejskiego
w Szczecinie

PROTOKOL PRZYJECIA USTNEGO / TELEFONICZNEGO ZGLOSZENIA NARUSZENIA
PRAWA W ZARZADZIE DROG I TRANSPORTU MIEJSKIEGO W SZCZECINIE

Na podstawie §2 ust. 4 pkt 4 Zalacznika do Zarzadzenia Nr ........ /2024 Dyrektora Zarzadu Drog
i Transportu Miejskiego w Szczecinie z dnia ............ 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
ustalajacego wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
w Zarzadzie Drog i Transportu Miejskiego W Szczecinie

Imi¢ i nazwisko przyjmujacego zgloszenie
(Dyrektor / Koordynator ds. naruszen prawa)
Data przyjegcia zgloszenia

Zgloszenie ustne / telefoniczne

Imi¢ 1 nazwisko zglaszajacego naruszenie
prawa
Komoérka organizacyjna

Stanowisko

Telefon

e-mail

Adres korespondencyjny

Preferowana forma kontaktu

Tres¢ zgloszenia

Zglaszajacy wyraza zgod¢e na ujawnienie
swoich danych osobowych (TAK/NIE)

Przed podpisaniem zglaszajacy zapoznal si¢
z treécia protokotu (TAK/NIE)

(podpis Dyrektora / Koordynatora ds. naruszen prawa) (podpis zgtaszajacego naruszenie prawa)



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu ustalajacego wewnetrzna procedure

zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastepczych w Zarzadzie Droég i Transportu Miejskiego

w Szczecinie
WZOR
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
Lp. Nr Przedmiot Dane Dane Adres do Data Podjete dziatania Data
zgloszenia | naruszenia | osobowe osoby, kontaktu zgloszenia nastepcze zakonfczenia
naruszenia prawa sygnalisty ktorej sygnalisty sprawy
prawa dotyczy
zgloszenie
1 2 3 4 5 6 7 8 9




Zalacznik Nr 4

do Regulaminu ustalajacego wewnetrzna procedure
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Zarzadzie Droég i Transportu Miejskiego
w Szczecinie

................................................. Szczecin, dnia .....cceeeevneee.

komorka organizacyjna

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Oswiadczam, ze zobowiazuje si¢ do zachowania poufnos$ci w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem
w sprawie zgloszenia naruszenia prawa nr

podpis pracownika



Zalacznik Nr 5

do Regulaminu ustalajacego wewnetrzna procedure
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Zarzadzie Droég i Transportu Miejskiego

w Szczecinie
................................................. Szczecin, dnia .....occvveveenneee,
imi¢ 1 nazwisko
stanowisko
komorka organizacyjna
OSWIADCZENIE

o zapoznaniu si¢ z Regulaminem ustalajagcym wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Zarzadzie Drég i Transportu Miejskiego W Szczecinie

Oswiadczam, ze zapoznatam / em si¢ z treScig Regulaminu ustalajacym wewnetrzng procedure zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Zarzadzie Drog 1 Transportu Miejskiego
w Szczecinie, stanowiaca zatacznik do Zarzadzenia Nr .......... /2024 Dyrektora Zarzadu Drog i Transportu
Miejskiego w Szczecinie z dnia ................... 2024 r.

podpis pracownika



