Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 49 / 2024
Dyrektora

Zarzadu Drég Miejskich w Kaliszu
z dnia 20 listopada 2024 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA
DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W ZARZADZIE DROG MIEJSKICH W KALISZU

§1.

Definicje.

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzgdu Drég Miejskich w Kaliszu;
ZDM — nalezy przez to rozumieé Zarzad Drog Miejskich w Kaliszu;

Sygnaliscie (osobie dokonujacej zgloszenia, zgtaszajgcym) — nalezy przez to
rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete w ZDM w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg w ZDM, ktore jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnalicie;

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 ZDM, w kontekscie zwigzanym z praca,
lub informacje dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieC dziatanie lub zaniechanie, ktore jest
niezgodne z prawem lub ma na celu obej$cie prawa;

ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé¢ osobe
fizycznag, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg w ZDM i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;



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

11) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg
sygnaliscie tj. matzonka, wstepnego, zstepnego, rodzehstwo, powinowatego w tej samej
linii lub stopniu, osobe pozostajgcg w stosunku przysposobienia oraz jej matzonka, a
takze osobe pozostajgcg we wspolnym pozyciu;

12) konteks$cie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub
przyszite dziatania zwigzane z pracg w ZDM, w ramach ktérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatann odwetowych;

13) zgtoszeniu - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa przez
osobe dokonujgcg zgtoszenia, co do ktérego doszto lub moze dojsé w ZDM, w kontekscie
Zwigzanym z praca;

14) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie do ZDM informacji o
naruszeniu prawa,

15)informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych w ZDM dziatah nastepczych i powodow takich dziatan;

16) postepowaniu wyjasniajagcym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie prowadzone
w ZDM w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem;

17) kanale zgtaszania — nalezy przez to rozumie¢ techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia;

18) rejestrze — nalezy przez to rozumiec rejestr zgtoszen zawierajgcy informacje dotyczgce
zgtoszenia oraz przebiegu i rozstrzygniecia postepowania w sprawie naruszenia;

19)ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

§ 2.

Postanowienia ogdlne.

1. Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla zasady dokonywania wewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w trybie ustawy o ochronie
sygnalistow.



Celem ustanowienia niniejszej Procedury jest:

1)

2)
3)

stworzenie kompleksowej regulacji dotyczgcej problematyki zgtaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w ZDM,

ochrona os6b dla ktérych zastosowanie ma niniejsza Procedura,

ochrona ZDM poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych naruszen.

Procedura okresla w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

zakres nieprawidtowosci objetych Procedura,

zakres os6b dla ktorych zastosowanie ma niniejsza Procedura,

zasady zgtaszania nieprawidtowos$ci przez osoby do tego uprawnione,
odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania nieprawidtowosciami,

proces rozpatrywania oraz zarzgdzenia nieprawidtowosciami,

zasady zachowania poufnosci, w szczegoélnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszen oraz tozsamosci oséb dokonujgcych zgtoszen.

Procedura nie obejmuje przyjmowania zgtoszen anonimowych. Zgtoszenia anonimowe
pozostawia sie bez rozpatrzenia.

§3.

Zakres stosowania procedury.

Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup osob
uprawnionych do dokonania zgtoszenia:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

pracownicy ZDM, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

osoby $wiadczgce prace na rzecz ZDM na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej,

przedsiebiorcy,

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawne;,

osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy,

wszelkie osoby w jakikolwiek sposéb powigzane z ZDM, w szczegdlnosci osoby
pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci, wolontariusze, praktykanci,
stazysci oraz osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie w ZDM, ktére uzyskaty informacje
0 naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie

umowy.

Rozpatrywane w ramach niniejszej Procedury mogg by¢ w szczegolnosci zgtoszenia
dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub podejrzenia wystepowania w ZDM
przypadkéw dotyczgcych:

1)
2)
3)

korupciji,
zamowien publicznych,
ustug, produktow i rynkéw finansowych,



4) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa transportu,

6) ochrony srodowiska,

7) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

8) zdrowia publicznego,

9) ochrony prywatno$ci i danych osobowych,

10) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

11)interesow finansowych Miasta Kalisza, Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej,
jednostki samorzadu terytorialnego i Unii Europejskiej,

12) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych.

Przez nieprawidtowosci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione
do dokonania zgtoszenia informacje, w szczegdlnosci moggce Swiadczyc o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnieniu czynu zabronionego,

2) niedopetnieniu obowigzkdéw lub naduzyciu uprawnien,

3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach,

4) nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci ZDM, ktére mogtyby prowadzié¢
do popetnienia czynu zabronionego lub wyrzgdzenia szkody,

5) naruszeniu przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego na podstawie ktérych
dziata ZDM.

§ 4.

Osoby odpowiedzialne za zarzgdzanie zgtoszeniami.

Dyrektor zapewnia zasoby niezbedne do realizacji zadan wynikajgcych z Procedury oraz
aktywnie uczestniczy w realizacji Procedury, w szczegdélnosci poprzez:

1) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania naruszeniom,

2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu naruszeniom;

3) zapewnienie zasobdéw: finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych
rozwéj systemu przeciwdziatania naruszeniom.

4) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikéw,

5) zgtaszanie naruszen witasciwym organom.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych osdb zgtaszajgcych i oséb, ktoérych dotyczy
zgtoszenie upowaznieni sa:

- Giéwny specjalista ds. ekonomiczno-pracowniczych w Zespole ds. Pracowniczych
i Administraciji,

- Kierownik Wydziatu Informatyki, Ewidencji i Monitoringu,

zwani dalej ,Petnomocnikami ds. Naruszen/ Petnomocnikami”.

Dyrektor nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia Peinomocnikom oraz odbiera
od nich zobowigzania do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych



osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych,
oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

Peinomocnicy realizujg zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania naruszeniom, w szczegolnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,

2) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych,

3) rozpatrzenie kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajacych,
a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie Zespotu ds. Naruszen., ktérego
sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

5) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie powigzanej z sygnalistg, osobie
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Peinomocnicy obowigzani sg do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

§ 5.
Sygnalista.

. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia

powinna zgftosi¢ nieprawidtowos$¢, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy,
by sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

. W zilej wierze pozostaje zgtaszajgcy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem

lub zasadami wspotzycia spotecznego.

Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zgtaszajgcy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia
daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposob oczywisty dziata w ztej wierze.

Jesli zgtaszajgcy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna
za zarzadzanie zgtoszeniami potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania.

§ 6.

Ochrona sygnalisty.

. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby

zastosowania takich dziatan w tym w szczegdlnosci dziatania podejmowane w formach
okreslonych w art. 12 ustawy, réwniez w sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci
zostato zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce
wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowos¢ nie miata miejsca.

Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/ wspotsprawca/
pomocnikiem nieprawidtowosci.



Osoba dokonujgca zgtoszenia kwalifikuje sie do objecia ochrong pod warunkiem, ze:

1) miata uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedace przedmiotem zgloszenia
informacje na temat naruszen sg prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia
i ze informacje takie sg objete zakresem stosowania niniejszej Procedury,

2) dokonata zgtoszenia zgodnie z wytycznymi zawartymi w niniejszej Procedurze.

Szczegobtowe zasady ochrony danych sygnalisty okresla § 7 niniejszej Procedury.

§7.

Szczegotowe zasady ochrony danych sygnalisty.

Dane osobowe osoby, ktorej nadano status sygnalisty, podlegajg szczegdlnej ochronie
w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony osob i podmiotéw, do ktérych odnosito sie
zgtoszenie.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego
przyzwolenia ze strony sygnalisty.

Osoba ofrzymujgca zgtoszenie, rejestrujie wniosek jako odrebng sprawe,
aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na dalszych etapach
postepowania.

Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym 2z dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem.

Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikow postepowania.

Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato wszczete
na skutek jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng
w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

§8.

Ochrona osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz
tozsamosci przez caty okres trwania postepowania wyjasniajgcego, a jezeli zarzuty sie
nie potwierdzg — takze po jego zakonczeniu.

Tozsamosc¢ osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie powinna znac jak najmniejsza liczba oséb,
tj. Petnomocnicy ds. Naruszen oraz czionkowie Zespotu ds. Naruszen.



w

Zgtoszenie naruszenia prawa oraz materiaty z czynnosci wyjasniajgcych nie sa
udostepniane osobom innym niz wymienione w ust. 2.

Na wezwanie Zespotu ds. Naruszeh osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, ma prawo
wypowiedzie¢ sie na temat zebranych dowodow oraz przedstawi¢ wtasne.

§9.

Kanaty zgtoszen.

Zgtoszenia przypadkéw naruszen prawa powinny by¢é dokonywane poprzez
funkcjonujgce w ZDM wewnetrzne kanaty zgtoszen {j.:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@zdm.kalisz.pl,

2) w formie papierowej adresujgc korespondencje do Petnomocnikéw ds. Naruszen
na adres Zarzgdu Drog Miejskich w Kaliszu, 62-800 Kalisz, ul. Ztota 43 z dopiskiem
,Zgtoszenie naruszenia — do rgk wiasnych Petnomocnik ds. Naruszen, nie otwierac”.

. Wzér karty zgtoszenia stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Zgtoszenie nieprawidtowosci powinno wskazywaé jasne i wyczerpujgce wyjasnienie

przedmiotu zgtoszenia i zawiera¢ w szczegolnosci:

1) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania
informaciji o nieprawidtowosci,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé wystgpienia
nieprawidtowosci,

3) wskazanie ewentualnych swiadkow nieprawidiowosci,

4) wskazanie dowodow i informaciji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére mogg okazac
sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci,

5) dane umozliwiajgce kontakt z zgtaszajgcym.

§ 10.
Postepowanie wyjasniajace.

Dostep do kanatow zgtoszen posiadajg tylko Petnomocnicy ds. Naruszen.
Po wptynieciu zgtoszenia nieprawidtowosci Petnomocnik ds. Naruszen:

1) w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od wptyniecia zgtoszenia (lub uzupetnienia
informacji pozwalajgcych na jego zakwalifikowanie) przesyta osobie dokonujgcej
zgtoszenia zawiadomienie o przyjeciu zgtoszenia,

2) sprawdza czy zgtoszenie zostato dokonane za pomoca karty zgtoszenia, o ktorej
mowa w § 9 ust. 2,

3) sprawdza czy zgtoszenie podlega rozpatrzeniu w ramach niniejszej Procedury,
a w razie koniecznosci przekazuje je wg wtasciwosci,

4) moze poinformowac¢ osobe dokonujgcg zgtoszenia o pozostawieniu zgtoszenia
bez rozpatrzenia wraz z podaniem przyczyn,
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5) jezeli zgtoszenie zawiera zbyt mato informacji, aby moc je prawidtowo zakwalifikowac,
Peinomocnik ds. naruszeh zwraca sie do osoby dokonujgcej zgtoszenia
0 uzupetnienie przekazanych informaciji,

6) rejestruje zgtoszenie.

Jesli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, Petnomocnik ds. Naruszen wszczyna
postepowanie wyjasniajgce, ktére toczy sie przed Zespotem ds. Naruszen.

Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwioki, w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego.

§ 11.
Zespot ds. Naruszen.

Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez powotywany przez Dyrektora Zespot
ds. Naruszen zwany dalej ,Zespotem”.

. W skiad Zespolu mozna powotaC Petnomocnika ds. Naruszen, radce prawnego

oraz innych pracownikow ZDM wyznaczonych przez Dyrektora, ktérych wiedza umozliwi
wyjasnienie zgtoszonych nieprawidtowosci. W przypadku nieobecnosci Dyrektora osoby
wyznacza Petnomocnik ds. Naruszen.

. W razie potrzeby do sktadu Zespotu mozna powotaé osoby nie bedgce pracownikami

ZDM.
Cztonkowie Zespotu prowadzg postepowanie na podstawie upowaznien Dyrektora.
Cztonkiem Zespotu nie moze byc¢:

1) osoba dokonujgca zgtoszenia, ktdra przekazata zgtoszenie bedagce przedmiotem
wyjasnienia,

2) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie,

3) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia,

4) osoba powigzana z sygnalistg,

5) osoba bedaca podwitadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

6) Petnomocnik ds. naruszen, w przypadku gdy zgtoszenie go dotyczy,

7) osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzitby uzasadnione watpliwosci
co do jej bezstronnosci z innych przyczyn.

Cztonkowie Zespotu:

1) dokonujg analizy zgtoszenia,

2) moga wystgpic do osoby dokonujgcej zgtoszenia o przekazanie dodatkowych
dokumentdéw lub ztozenie wyjasnien niezbednych do wyjasnienia sprawy,

3) moga wystgpi¢ o udostepnienie dokumentéw lub ztozenie wyjasnien niezbednych
do wyjasnienia sprawy z innych zrodet.



7. Cztonkowie Zespotu w razie uzasadnionej potrzeby mogg wystgpi¢ do kierownikow
komoérek organizacyjnych:

1) o zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowodéw,

2) o odsuniecie od okreslonych zadan pracownika/ pracownikow, ktérych dotyczy/ moze
dotyczy¢ zgtoszenie,

3) podjecie innych dziatan zabezpieczajgcych prawidiowy tok postepowania
wyjasniajgcego.

8. W trakcie postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Zespotu maja:

1) dostep do dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego,

2) mozliwos¢ uzyskiwania informacji od kierownikdw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,

3) mozliwo$¢ uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow
i zleceniobiorcow ZDM,

4) dostep do danych ze stuzbowych komputeréw i telefonéw,

5) dostep do danych z monitoringu wizyjnego,

6) dostep do pomieszczen na terenie ZDM celem dokonania wizji lokalnej
lub przeszukania i zabezpieczenia dowoddw,

7) mozliwos¢ korzystania z pomocy zatrudnionego w ZDM Inspektora Ochrony Danych
Osobowych,

8) mozliwos¢ korzystania z pomocy kierownikow komorek organizacyjnych w trakcie
prowadzonych czynno$ci;

9) mozliwos¢ konsultowania uzyskanych informacji i danych z osobg dokonujgcg
zgtoszenia.

9. Zgtoszenia nieprawidtowosci traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig, w sposob
poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

§12.
Zakonczenie postepowania wyjasniajgcego.

1. Z ustalen przeprowadzonych w trakcie postepowania wyjasniajgcego Zespodt
przygotowuje protokdt i przedktada go Dyrektorowi za posrednictwem Petnomocnika
ds. Naruszen.

2. Protokot zawiera opis stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowo$ci, ich przyczyny,
zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

3. Protokdt powinien zawieraé propozycje dalszych dziatan. W zaleznosci od ustalen
dziatania te mogag obejmowac czynnosci przeciwko osobom winnym naruszen, dziatania

zapobiegajgce naruszeniom oraz wzmacniajgce system kontroli wewnetrznej w ZDM.

4. Dziatania o ktorych mowa w ust. 3 mogg w szczegolnosci polegac na:



1) braku  koniecznosci  podejmowania  dalszych  dziatan (w  przypadku
kiedy nie potwierdza sie nieprawidtowosci obejmujgcych zgtoszenie),

2) przeprowadzeniu rozmowy z pracownikiem,

3) nieprzyznaniu pracownikowi dodatkéw, nagréd czy premii przewidzianych
Regulaminem Wynagradzania Pracownikow ZDM,

4) natozeniu kar przewidzianych Kodeksem pracy,

5) zmianach lub rotacjach kadrowych,

6) zmianach w wewnetrznych procedurach,

7) podjeciu dziatah cywilnoprawnych, dotyczgcych np. zawartych uméw, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania,

8) ztozeniu wniosku o wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny finansow
publicznych,

9) ztozeniu zawiadomienia do UOKIK,

10) ztozeniu zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa;

11) poinformowaniu wtasciwych stuzb.

. W zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia i rezultatu dziatah Zespotu, odpowiedzialnymi

za realizacje dziatan o ktérych mowa w ust. 3 mogg by¢ Dyrektor, Zastepca Dyrektora,
Gtéwny Ksiegowy lub kierownik komorki organizacyjnej w ktérej dopuszczono sie
nieprawidtowosci.

Po zakonczeniu postepowania Petnomocnik ds. Naruszen przekazuje sygnaliScie
oraz osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie informacje o wynikach postepowania.

Peinomocnik wprowadza informacje o wynikach postepowania wyjasniajgcego
do rejestru zgtoszen.

§ 13.
Rejestr zgloszen.

Rejestr zgtoszen prowadzony jest przez Petnomocnikéw ds. Naruszen.

Rejestr prowadzi sie w sposoéb zapewniajgcy integralnosé i ochrone danych, w tym
poufnos¢ danych osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osob, ktdrych zgtoszenie dotyczy.

Dostep do rejestru, w zakresie niezbednym dla realizowania zadan, posiadajg Dyrektor
oraz Petnomocnicy ds. Naruszen.

. W rejestrze rejestruje sie kazde zgtoszenie nieprawidtowosci, niezaleznie od dalszego
przebiegu postepowania wyjasniajacego.

Rejestr zawiera w szczegolnoSci:

1) numer zgtoszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikaciji tych oséb,

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) date dokonania zgtoszenia,
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6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
7) date zakohczenia sprawy.

. Wz6r rejestru okresla Zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

Dokumenty zwigzane ze sprawg przechowuje sie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 14.
Postanowienia koncowe

Kazdy pracownik ZDM odpowiada za realizacje postanowien wynikajgcych z niniejszej
Procedury.

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy ZDM zobowigzani sg
do wspoditdziatania z Petnomocnikiem ds. Naruszen oraz cztonkami Zespotu w realizaciji

czynnosci przewidzianych niniejszg Procedura.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
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