WIELKOPOLSKI ZARZAD
DROG WOJEWODZKICH
ul. Wilczak 51

61-623 Poznan

WZDW.WO0.0210-2/25

ZARZADZENIE NR2/2025

Dyrektora Wielkopolskiego Zarzadu Drég Wojewddzkich w Poznaniu
z dnia 20 stycznia 2025r.

w sprawie wprowadzenia Procedury Zgtoszeri Wewnetrznych i Podejmowania Dziatari Nastepczych
w Wielkopolskim Zarzadzie Drog Wojewddzkich w Poznaniu.

§1
Dziatajac na podstawie ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024. poz. 928 ) oraz
§14 ust 3 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Wielkopolskiego Zarzadu Drdg Wojewddzkich w Poznaniu
wprowadzonego Zarzadzeniem nr7/2019 Dyrektora Zarzadu Drdg Wojewddzkich w Poznaniu
z dnia 01.07.2019r. zarzadzam, co nastepuje:
wprowadzam Procedure Zgtoszeri Wewnetrznych i Podejmowania Dziatari Nastepczych w Wielkopolskim
Zarzadzie Drog Wojewddzkich w Poznaniu, stanowigcy zatgcznik nr 1do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie umieszczone zostanie na dysku public w folderze Organizacyjne WZDW - $ciezka dostepu

P:\PUBLIC\!Organizacyjne WZDW\ Regulaminy WZDW,

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Kadr i Ptac.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:
1. Cztonkowie Dyrekdji
2. Komorki organizacyjne - wszystkie
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Procedura Zgtoszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatan Nastepczych w Wielkopolskim Zarzadzie
Drog Wojewddzkich w Poznaniu przyjeta zarzadzeniem nr 2/2025 Dyrektora Wielkopolskiego Zarzadu

—
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Drdog Wojewddzkich w Poznaniu z dnia 20 stycznia 2025r.

§1.
Postanowienia ogdlne

Procedura zgtoszeri wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, zwana dalej , procedurg”, okresla
tryb przyjmowania zgtoszen wewnetrznych dotyczacych informacji o naruszeniu  powszechnie
obowiazujgcego prawa lub regulacji ustanowionych w Wielkopolskim Zarzadzie Drég Wojewddzkich
w Poznaniu, a takze podejmowania dziatar nastepczych w zwiazku z tymi zgtoszeniami.

Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci,
podejmowania stosownych dziatari naprawczych wzwigzku z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone
sygnalisty.

Procedura obowigzuje sygnaliste, ktorg jest osoba fizyczna dokonujgca zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia przez niego pracy.

Sygnalista moze byc¢:

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba swiadczaca prace nainnej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
przedsiebiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspdlnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;

osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
stazysta;

wolontariusz;

praktykant;

funkcjonariusz w rozumieniu art.1 ust.1 ustawy zdnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Paristwa, Paiistwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej
i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U.z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

zotnierz w rozumieniu art.2 pkt39 ustawy zdnia 11marca 2022r. o obronie Ojczyzny (Dz.U. z2024r.
poz. 248i834).

Procedura ma rowniez zastosowanie do sygnalisty w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
informacji o naruszeniu prawa, uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub
juz po ich ustaniu.

Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia
wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.
Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory $wiadomie dokonuje zgtoszenia
wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).
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Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane s3 przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ publiczny,
ktdrego whasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych, obejmujgcych przedmiot
zgtoszenia, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne s3 dokonywane takze do instytucji, organdw
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ wramach struktury organizacyjnej
Wielkopolskiego Zarzadu Drédg Wojewddzkich w Poznaniu, zacheca sie do dokonania zgtoszenia

wewnetrznego.

§2.
Definicje

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

a)

Komisji do rozpatrywania zgtoszen od Sygnalistdw - rozumie sie przez to wyznaczong jednostke
organizacyjng, sktadajaca sie zco najmniej z3 bezstronnych cztonkéw wybieranych przez Dyrektora
Wielkopolskiego Zarzadu Drég Wojewadzkich w Poznaniu w uzgodnieniu z przedstawicielami pracownikdw,
do ktorych zadan nalezy przyjmowanie zgtoszeri wewnetrznych, w tym wystepowanie w razie potrzeby
o dodatkowe informacje do sygnalisty, a takze podejmowanie dziatari nastepczych;

dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatanie polegajace na ocenie prawdziwosci informadji
zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa, w szczegélnosci przez
prowadzenie postepowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli badz innego postepowania na podstawie
przepisow prawa lub oddalenie zgtoszenia;

dziafaniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takze
niezasadne inicjowanie postepowar przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa - rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Wielkopolskim Zarzadzie Drég Wojewodzkich w Poznaniu, o ktorym sygnalista dowiedziat sie
w kontekscie zwigzanym z pracg lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia;

informacji zwrotnej - rozumie sie przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych
lub podjetych dziatari nastepczych i powodoéw takich dziatar;

kontekscie zwigzanym z pracg - rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy, w ramach ktdrych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, wskazang w zgtoszeniu wewnetrznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zostac ujawniona;
osobie powigzanej z sygnalistg - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;
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i) zgtoszeniu wewnetrznym - rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne przekazane
zgodnie z niniejszg procedura.

§3.
Przedmiot zgtoszenia

1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:
1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

ustug, produktdw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczeristwa transportu;

ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczerstwa jgdrowego;

9) bezpieczeristwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenistwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

15) Interesow finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

16) Rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy paristwa
i opodatkowania 0s6b prawnych;

17) Konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami w pkt 1-16.
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§4
Tryb dokonywania zgtoszenia

L Sygnalista moze dokonac zgtoszenia wewnetrznego:
a) elektronicznie:

— zapomocg programu nVision - jest to kanat do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, wymagajacy
zalogowania na profilu uzytkownika - dla pracownikéw, pracownikéw tymczasowych lub o0séb
swiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, jezeli w chwili dokonywania zgtoszenia stosunek pracy lub inny stosunek
cywilnoprawny pomiedzy sygnalista a Wielkopolskim Zarzadem Drég Wojewddzkich w Poznaniu
trwa;

—  zaposrednictwem adresu e-mail: sygnalista@wzdw.pl;

b) pisemnie:

— wzamknietej kopercie dostarczonej poczta wewnetrzng lub zewnetrzng opatrzonej napisem
»zgtoszenie naruszenia”, umieszczonej wkolejnej zamknietej kopercie, zaadresowanej
na Wielkopolski Zarzad Drég Wojewddzkich w Poznaniu, ul. Wilczak 51, 61 - 623 Poznan.

2. W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego zgtoszenie
powinno zawierac co najmniej:
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dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
adres do kontaktu sygnalisty, bedgcy adresem korespondencyjnym lub adresem poczty elektroniczne),
mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia, (stan faktyczny, ktory budzi watpliwosci sygnalisty)
opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia (jaki stosunek
taczy sygnaliste z podmiotern, do ktdrego zgtasza naruszenie)
wskazanie uzasadnienia podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu prawa jest
prawdziwa.
Zgtoszenia wewnetrzne dokonane anonimowo, nie beda rozpatrywane.
W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego Komisja do rozpatrywania zgtoszen
od Sygnalistéw przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.
Zgtoszenia przyjmuije jeden z cztonkéw komisji powotanej przez Dyrektora wg kolejnosci wskazanej w akcie
powotania komisji do rozpatrywania zgtoszen od sygnalistéw, stanowigcy zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia
nr 2/2025 z dnia 20 stycznia 2025 r

§5
Tryb rozpatrywania zgtoszen

Zgtoszenia wewnetrzne s3 przyjmowane przez wyznaczonego cztonka Komisji do rozpatrywania zgtoszen
od Sygnalistow, ktory dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie
spetnia warunki okreslone w niniejszej procedurze. W razie koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia
zawartych wzgtoszeniu wewnetrznym informacji cztonek Komisji do rozpatrywania zgtoszen
od Sygnalistow kontaktuije sie z sygnalistg, o ile jest to mozliwe.

Komisja do rozpatrywania zgtoszer od Sygnalistéw moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia bedacego
przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w porédwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem. Komisja
do rozpatrywania zgtoszen od Sygnalistéw informuje sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego
bez rozpoznania, podajac przyczyny, aw razie kolejnego zgtoszenia wewnetrznego, pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrze spetnia warunki, o ktorych mowa w pkt 1, za$ tres¢ zgtoszenia
wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajacego, Komisja do rozpatrywania zgtoszer od
Sygnalistow podejmuje czynnosci majgce na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych
w zgtoszeniu.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja do rozpatrywania zgtoszeri od Sygnalistdw moze wezwac kazdg osobe
wykonujacg prace na rzecz Wielkopolskiego Zarzadu Drdg Wojewodzkich w Poznaniu celem ztozenia
wyjasnien. Osoby wezwane s3 obowigzane do stawienia iprzedstawienia wszystkich informacji
oraz dokumentow, bedacych wich posiadaniu, ktére moga umozliwi¢ ustalenie okolicznosci naruszenia
wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.

Komisja do rozpatrywania zgtoszern od Sygnalistow moze takze zwréci¢ sie opomoc lub opinie
do przedstawicieli innych komdrek organizacyjnych Wielkopolskiego Zarzadu Drég Wojewodzkich
w Poznaniu lub podmiotu swiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takich 0séb s3
niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgtoszeniu, pod warunkiem
udzielenia im upowaznienia przez Dyrektora Wielkopolskiego Zarzagdu Drég Wojewddzkich w Poznaniu,
ktérego wzdr stanowi Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 2/2025 z dnia 20 stycznia 2025 r

Osoby upowaznione, zobowigzane s3 do zachowania tajemnicy informacji i danych osobowych, ktére
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszeri wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

f
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Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznoéci zawartych w zgtoszeniu Komisja do rozpatrywania zgtoszer
od Sygnalistow podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia
ewentualnych dziatar nastepczych.

Komisja do rozpatrywania zgtoszen od Sygnalistow przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
Komisja do rozpatrywania zgtoszen od Sygnalistow nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie
podat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac taka informacje.

§6
Dziatania nastepcze

W przypadku, gdy:

a) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Wielkopolskiego Zarzadu
Drog Wojewodzkich w Poznaniu - Komisja do rozpatrywania zgtoszeri od Sygnalistow podejmuje
okreslone w zaleceniach dziatania naprawcze,

b) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Wielkopolskiego
Zarzadu Drdg Wojewodzkich w Poznaniu - Komisja do rozpatrywania zgtoszeri od Sygnalistow
zawiadamia organy $cigania lub wszczyna inne postepowanie okreslone przepisami prawa,

) zgtoszenie naruszenia okazato sie bezzasadne - Komisja do rozpatrywania zgtoszer od Sygnalistow
oddala zgtoszenie i zamyka postepowanie okreslone niniejszg procedura.

Komisja do rozpatrywania zgtoszen od Sygnalistow podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej
starannosci oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

(ztonek Komisji do rozpatrywania zgtoszen od Sygnalistbw moze zosta¢ wytgczony
przez przewodniczacego lub na swoj wniosek z podejmowania dziatari nastepczych, gdy rozpatrywane
zgtoszenie dotyczy okolicznosci, ktére mogg budzi¢ watpliwosci w zakresie bezstronnosci cztonka Komisji
do rozpatrywania zgtoszen Sygnalistow.

§7
Ochrona sygnalisty

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani préby lub grozby

zastosowania takich dziatan.
Do zakazanych dziatari odwetowych naleza w szczegolnosci:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy;
b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;
) nie zawarcie umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokre$lony po rozwigzaniu

umowy o prace na okres probny,

d) nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony,
e) nie zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okre$lony

w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

f)  obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za prace,
g) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;
h

) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczer zwigzanych z praca lub obnizenie
wysokosci tych swiadczen;

i) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

t
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j)  zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
k) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;
) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
m) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;
n) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub érodka o podobnym
charakterze;
0) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,
p) mobbing,
q) dyskryminagja,
r) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,
s)  wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe,
t) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy
odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania,
u) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w danej branzy
na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;
v) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
w) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegélnosci dobrego
imienia sygnalisty.
Zakaz dziatari odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia, osobe powigzana
ze zghaszajacym, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng pomagajaca sygnaliscie lub z nim
powigzang, w szczegdlnosci stanowigcg wiasnosc sygnalisty lub go zatrudniajaca.
Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktorym mowa w ust. 1i 2, nie jest
dziataniem odwetowym.

§8
Rejestr zgtoszen

Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez wyznaczonego cztonka Komisji

do rozpatrywania zgtoszen od Sygnalistow.
Wzdr rejestru zgtoszert wewnetrznych stanowi Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 2/2025 z dnia 20 stycznia

2025r
Informacje dotyczace zgtoszenia s3 przechowywane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych przez okres 3 lat
po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu innych

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
§9

Informacja na temat dokonywania zgtoszer zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej
Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego skierowanego do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organéw publicznych w sprawach i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r.
oochronie sygnalistéw oraz w stosownych przypadkach, do instytucji, organéw Ilub jednostek

organizacyjnych Unii Europejskiej. o
Dokonanie zgtoszenia zewnetrznego moze nastapi¢ bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
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Drog Wojewadzkich w Poznaniu

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organy publiczne mogg przyjmowac zgtoszenia zewnetrzne dokonane
anonimowo, jesli taka mozliwo$¢ wynika z ustalonej przez te podmioty procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych tych podmiotow.

Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje i rozpatruje na zasadach okreslonych w ustawie zgtoszenia
zewnetrzne w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie konstytucyjnych wolnosci
i praw cztowieka i obywatela wystepujacego w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej,
gdy zaden inny organ publiczny nie jest wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych.

Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje takze inne zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa
w dziedzinach okreslonych w ustawie, ale ich nie rozpatruje z wyjatkiem spraw wskazanych w ust. 4.
Po wstepnej weryfikacji przekazuje je niezwtocznie - nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgtoszenia zewnetrznego - do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych. Nastepnie
informuje sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia zewnetrznego, chyba ze zgtoszenie nie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa, o ktérych mowa w ustawie, co skutkuje odstapieniem przez Rzecznika Praw
Obywatelskich od przekazania zgtoszenia zewnetrznego i udzieleniem zgtaszajacemu stosownej informacii.
W przypadku gdy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy naruszert w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania
danego organu publicznego, organ ten rozpatruje zgtoszenie zewnetrze. Jezeli zgtoszenie zewnetrzne nie
nalezy do zakresu dziatania danego organu, a dotyczy informacji o naruszeniu prawa w dziedzinach
okreslonych w ustawie, organ ten ustala organ publiczny wiasciwy do podjecia dziatani nastepczych
oraz przekazuje zgtoszenie niezwtocznie - nie pozniej jednak niz w ciggu 14 dni od dnia dokonania
zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach nie pdZniej niz w ciggu 30 dni - do innego organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

Gdy zgtoszenie zewnetrzne skierowane zostanie do organu publicznego, organ ten przyjmuje zgtoszenie
zewnetrzne, wstepnie je weryfikuje, rozpatruje je oraz podejmuje dziatania nastepcze, z zastrzezeniem ust. 6,
zgodnie z przyjetg przez ten organ procedurg zgtoszen zewnetrznych. Na zadanie sygnalisty wydaje nie
p6zniej niz w terminie miesigca od zgtoszenia takiego zadania zaswiadczenie potwierdzajace, ze sygnalista
podlega ochronie okreslonej w ustawie.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie albo pisemnie w sposéb okreslony w procedurach
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantuja, ze procedura zgtoszen zewnetrznych oraz
zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg uzyskanie dostepu
do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewniajg ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie. Ochrona ta dotyczy informacji, na podstawie
ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosc¢ sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy
zgtoszenie.

Sygnalista podaje adres do kontaktu w celu skutecznego podjecia dziatar nastepczych oraz przekazania
informadji zwrotnej o przyjeciu zgtoszenia (w ciggu 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia) oraz o planowanych
lub podjetych dziataniach nastepczych i powodach tych dziatan (w ciggu 3 miesiecy od dnia przyjecia
zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w ciggu 6 miesiecy).

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny umieszczajg na swoich stronach Biuletynu Informacji
Publicznej, w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji, m.in. informacje o danych kontaktowych
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umozliwiajgcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego wraz z informacjami dotyczacymi przyjmowania
zgtoszen, trybu postepowania dotyczacego zgtoszenia zewnetrznego, warunkdw objecia sygnalisty
ochrong, zasad poufnosci i przetwarzania danych osobowych, a takze srodkéw ochrony prawnej i procedur
stuzacych ochronie przed dziataniami odwetowymi.
Zgtoszenia kierowane do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej opisane
zostaty m.in. na oficjalnych stronach internetowych Unii Europejskiej, takich jak: https://european-
union.europa.eu/contact-eu/make-complaint_pl, a w zakresie dotyczacym praw cztowieka m.in. na stronie
https://commission.europa.eu/aid-development-cooperation-fundamental-rights/your-rights-eu/how-
report-breach-your-rights_pl.
Sprawe naruszen przepisdw unijnych mozna zgtosi¢ poprzez:
skarge do Komisji Europejskiej, jesli sktadajacy skarge uwaza, ze kraj Unii Europejskiej naruszyt unijne
przepisy, przyjmujac ustawe lub rozporzadzenie albo podejmujac dziatania administracyjne,
skarge do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich, jesli sktadajacy skarge uwaza, ze instytucja, organ
albo agencja Unii Europejskiej nie postepuje zgodnie z prawem lub zasadami dobrego administrowania
lub narusza prawa cztowieka,
petycje do Parlamentu Europejskiego dotyczacg stosowania prawa Unii Europejskiej,
zgtoszenie zwigzane z finansowaniem Unii Europejskiej albo pracownikami Unii Europejskiej
do Europejskiego Urzedu ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF).
Sprawe naruszen praw cztowieka - jako srodek ostateczny i po wyczerpaniu wszystkich srodkéw ochrony
prawnej dostepnych na szczeblu krajowym - mozna wnies¢ do Europejskiego Trybunatu Praw Cztowieka
w Strasburgu, jezeli kraj Unii Europejskiej naruszyt podstawowe prawo zagwarantowane w Europejskiej
Konwencji Praw Cztowieka.

§10
Postanowienia koncowe

Komisja do rozpatrywania zgtoszer od Sygnalistéw niezwtocznie przekazuje Dyrektorowi WZDW
w Poznaniu informacje ozgtoszeniu wewnetrznym oraz o podjetych wzwigzku ztym zgtoszeniem
dziataniach nastepczych.

Procedura zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatar nastepczych w Wielkopolskim Zarzadzie Drdg
Wojewddzkich w Poznaniu udostepniona jest na stronie www.wzdw.pl/bip.

W sprawcach nieuregulowanych niniejszg procedurg, majg odpowiednio zastosowanie postanowienia
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz innych wiasciwych i powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa.




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 2/2025 z dnia 20 stycznia 2025r.
Dyrektora Wielkopolskiego Zarzadu
Drog Wojewadzkich w Poznaniu

L R

UPOWAZNIENIE

do przyjmowania, weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych i przetwarzania danych
osobowych w zwigzku z wewnetrznymi zgtoszeniami naruszen prawa

i CIRERTT! PO PRIRN ...cccicvssiiiisioniisisisassicssisissiiviosss
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do przyjmowania, weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych i przetwarzania danych osobowych
sygnalistow i innych oséb w zwigzku z realizacjg wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych wprowadzonej zarzgdzeniem nr 2/2025 Dyrektora WZDW z dnia
20 stycznia 2025 r, w szczegodlnosci w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszer naruszen prawa,
podejmowania dziatan nastepczych, komunikacji z sygnalistg i przekazywania mu informacji zwrotnej.

Jednoczesnie, wraz z nadanym upowaznieniem, zobowigzuje Panig/Pana do przestrzegania przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych oraz wprowadzonych i wdrozonych do stosowania przez
Administratora dokumentdw wewnetrznych, w szczegélnosci Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

Niniejsze upowaznienie traci moc:
zdniem........ | z dnierm odwofania albo rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace, urmowy zlecenia, umowy
o dziefo lub innej umowy cywilnoprawnej t3czacej Pana/Panig z Administratorem. (niepotrzebne skreslic)

Migjscowosc, data podpis Administratora
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zostatam/em zapoznanaly z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
w szczegdlnosci Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), wydanych na
jej podstawie aktéw wykonawczych oraz wprowadzonych i wdrozonych do stosowania przez Administratora
Polityki Bezpieczeristwa Danych Osobowych. Wewnetrzng Procedurg zgtaszania przypadkéw naruszeri prawa,
podejmowania dziatari nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen w Wielkopolskim Zarzadzie
Drdg Wojewddzkich w Poznaniu i zobowiazuie sie do przestrzegania zasad w nich zawartych

Zobowigzuije sie do:

e zachowania w tajemnicy wszelkich informacji chronionych, do ktdrych otrzymam dostep, a takze
metod ich zabezpieczenia w poufnosci oraz danych osobowych jak réwniez innych informadji
stanowigcych tajemnice przedsiebiorcy w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurengji (teks jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 1233) do ktdrych mam lub bede miat/a
dostep w zwigzku z wykonywaniem zadar stuzbowych lub obowigzkéw pracowniczych,

e zapewnie nalezytg poufnos¢ danych Sygnalisty oraz danych zawartych w zgtoszeniach.
niewykorzystywania danych osobowych oraz innych informacji w celach pozastuzbowych o ile nie s3
one jawne,

e zachowania w tajemnicy sposobdw zabezpieczenia danych osobowych oraz innych informacii o ile nie
53 one jawne,

e korzystania ze sprzetu IT oraz oprogramowania wyfacznie w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow,

e wykorzystywania jedynie legalnego oprogramowania pochodzacego od Administratora,

e nalezytej dbatosci o sprzet i oprogramowanie zgodnie z dokumentacjg przetwarzania danych
osobowych,

e korzystania z komputeréw przenosnych zgodnie z dokumentacjg przetwarzania danych osobowych,

e nieudostepniania sprzetu stuzbowego, w szczegolnosci urzadzer mobilnych, osobom trzecim.

Przyjmuje do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze byc¢ uznane przez
Wielkopolski Zarzad Drog Wojewddzkich w Poznaniu za ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1Kodeksu Pracy lub za naruszenie przepisow karnych ww. ustawy o ochronie danych
osobowych lub ciezkie naruszenie obowigzkéw umownych w przypadku umowy cywilnoprawnej.

podpis osoby upowaznionej
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Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 2/2025 z dnia 20 stycznia 2025 .
Dyrektora Wielkopolskiego Zarzadu
Drog Wojewadzkich w Poznaniu

PROTOKOL Z PRACY KOMIS)I

Zespot powotany do wyjasnienia Zgtoszenia wewnetrznegonr _____________

W sprawie

w sktadzie:

1.
2.
3.
l

Odstepuije od przeprowadzenia dziatania nastepczego poniewaz: ,
1) zgtoszenie wewnetrzne jest w oczywisty sposob niewiarygodne; * mepotrzebne skresic _
2)  niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia dziatania nastepczego *mepetrzebre

skregli¢

opis przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego

w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego :
1) stwierdzenia brak wystapienia naruszenia prawa * "epotrzebne skreéic
2) stwierdza wystapienie naruszenia prawa * mepotrzebne skresic

Uzasadnienie:
IV. Rekomendacje dziatan naprawczych:
Poznan, dnia
Podpisy:
4.
5.
6.

Potwierdzenie odbioru notatki przez:

e oot

podpis

Prayiraey AT i isisisiiisnsiicriisai

podpis



Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 2/2025 z dnia 20 stycznia 2025
Dyrektora Wielkopolskiego Zarzadu
Drog Wojewddzkich w Poznaniu

Imie i nazwisko (miejscowosc, data)

Komérka organizacyjna

Oswiadczenie

Pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Wielkopolskim Zarzadzie Drdg Wojewddzkich w Poznaniu

Ja nizej podpisanaly o$wiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig procedury zgtoszeri wewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych w Wielkopolskim Zarzadzie Drog Wojewddzkich w Poznaniu przyjetej

Zarzadzeniem nr2/2025 Dyrektora Wielkopolskiego Zarzadu Drdg Wojewddzkich w Poznaniu z dnia 20 stycznia
2025r.

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia nr 2/2025 z dnia 20 stycznia 2025r.
Dyrektora Wielkopolskiego Zarzadu
Drog Wojewddzkich w Poznaniu

..................................... I
(miejscowosc, data)

(adres zgtaszajgcego)

INFORMACJA ZWROTNA DOTYCZACA ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

INFOrMUJE, Z8 W SPrAWIE NI .....ooeeceeeeeceee s ssssssssessssssesssessess s
(nr sprawy w rejestrze wewnetrznych zgtoszen naruszeri prawa)

Zgt0SZONE) W ANiU .oovvvvvvvevervenresresee r., ustalono, iz nie doszto™/ doszto™ do naruszenia
(data zgtoszenia)

prawa polegajacego na:

(opis naruszenia prawa)

W zwigzku ze stwierdzeniem naruszenia prawa podjeto nastepujace dziatania™*:

(opis $rodkaéw, ktdre zostaty lub zostang zastosowane w zwigzku z naruszeniem prawa)

Powodem niestwierdzenia naruszenia prawa byto™*:

(uzasadnienie nieuznania zgtoszenia za naruszenie prawa)

(podpis cztonka komisiji)

*) Niepotrzebne skresli¢
**) Wypetnic wasciwg czes¢ formularza, w zaleznosci od ustalenia naruszenia/braku naruszenia prawa



