Zaiacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 20/2024 Dysektora Zarządu Dróg Wojewódzkich w Bydgoszczy z dnia 16.09.2024 r.


REGULAMIN ZGŁOSZEŃ WEWNĘTRZNYCH
w Zarządzie Dróg Wojewódzkich w Bydgoszczy

Celem wprowadzenia Regulaminu zgłoszeń wewnętrznych jest zapewnienie ochrony osobom zgłaszającym naruszenia prawa (dalej: Zgłaszający) w Zarządzie Dróg Wojewódzkich w Bydgoszczy (dalej: ZDW) oraz zapewnienie efektywności wykrywania nieprawidłowości i podejmowania działań w celu ich eliminowania.

Postanowienia ogólne


Regulamin zgłoszeń wewnętrznych (dalej: Regulamin) okresla zasady zgłaszania naruszeń prawa oraz dalszego postępowania z nimi.

Defmicje

§ 2
Ilekroc w ReguJaminie)est mowa o:
Działaniu następczym - należy przez to rozumieć działanie podjęte przez osobę upoważnioną do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych w ZDW w celu oceny prawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu oraz w celu przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu przedmiotem zgłoszenia, w szczególności przez postępowanie wyjaśniające, wszczęcie kontroli lub postępowania administracyjnego, wniesienie oskarienia, działanie podjęte w celu odzyskania środków finansowych lub zamknięcie procedury realizowanej w ramach wewnętrznej procedury dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych;
Działaniu odwetowym - należy przez to rozumieć bezpośrednie lub pośrednie działanie lub zaniechanie w kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane zgioszeniem lub ujawnieniem publicznym i które narusza lub może naruszyć prawa Zgłaszającego lub wyrządza lub może wyrządzić nieuzasadnioną szkodę Zgłaszającemu, w tym bezpodstawne inicjowanie postępowań przeciwko Zgłaszającemu;
Informacji o naruszeniu prawa - należy przez to rozumieć informację, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczące zaistniafego lub potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło lub prawdopodobnie dojdzie w ZDW, w którym Zgłaszający uczestniczyć w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzających zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z którym Zgłaszający utrzymuje lub utrzymywai kontakt w kontekście związanym z pracą, lub informację dotyczącą próby ukrycia takiego naruszenia prawa;
Informacji zwrotnej - należy przez to rozumieć przekazaną Zgłaszającemu informację na temat planowanych lub podjętych działań naslępczych i powodów takich działali,
Kontekście związanym z pracą - należy przez to rozumieć przeszłe, obecne lub przyszłe działania związane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub peinienia funkcji w ZDW lub na rzecz tego

podmiotu, w ramach których uzyskano informację o naruszeniu prawa oraz istnieje możliwość doświadczenia działań odwetowych;
Organie publicznym - należy przez to rozumieć naczelne i centralne organy administracji rządowej, terenowe organy administracji rządowej, organy jednostek samorządu terytorialnego, inne organy państwowe oraz inne podmioty wykonujące z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, właściwe do podejmowania działań następczych;
Osobie, której dotyczy zgłoszenie - należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną lub jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, której ustawa przyznaje zdolność prawną, wskazaną w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, lub jako osoba, z którą osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, jest powiązana;
Osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia - należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która pomaga Zgłaszającemu w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekście związanym z pracą i której pomoc nie powinna zostać ujawniona;
Osobie powiązanej z Zglaszającym - należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która moie doświadczyć działań odwetowych, w tym współpracownika lub osobę najbliższą Zgłaszającego; Pracodawcy — należy przez to rozumieć Zarząd Dróg Wojewódzkich w By dgoszczy, za który czynności w spi awach z zaki esii prawa pracy dokonuje Dyrektor;
Ujawnieniu publicznym - należy przez to rozumieć podanie informacj i o naruszeniu prawa do wiadomości publicznej;
Zgłoszeniu - należy przez to rozumieć ustne lub pisemne zgłoszenie wewnętrzne lub zgłoszenie zewnętrzne;
Zgłoszeniu wewnętrzny m - należy przez to rozumieć ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;
Zgloszeniu zewnętrznym - należy przez to rozumieć ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.
Pelnomocniku ds. zgłoszeń należy przez to rozumieć pracownika upoważnionego przez Dyrektora do przyjmowania zgłoszeń, podejmowania działań następczych obejmujących weryfikację zgłoszenia i dalszą koinunikację ze Zgłaszającym.
Zglaszającym naruszenie prawa— należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która zgłasza lub ujawnia publicznie informację o naruszeniu prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą, w tym:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba świadcząca pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
4) przedsiębiorca;
7) członek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadaj qce) osobowości prawnej;
8) osoba świadcząca pracę pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
9) stażysta;
10) wolontariusz;
11) praktykant.

Zgłaszanie naruszeń prawa


Naruszeniem prawa jest działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu obejście prawa, dotyczące:

1) korupcji;
2) zamówień publicznych;
3) usług, produktów i rynków finansowych;
4) przeciwdzialania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami;
6) bezpieczeństwa transportu;
7) ochrony środowíska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego;
9) bezpieczeństwa żywności i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierząt;
11) zdrowia publicznego;
1 2) ochrony konsumentów;
13) ochrony prywatności i danych osobowych;
14) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych;
15) interesów	finansowych	Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki	samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych;
17) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela - występujące w stosunkach jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi w pkt I - 16.

§ 4
1. 	Pracodawca wyznaczył osobę upowañnioną do przyjmowania zgłoszeń oraz podejmowania działań następczych, włączając w to weryfikację zgłoszenia i dalszą komunikację ze Zgłaszającym w tym wysiępowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Zgfaszającemu informacji zwrotnej oraz prowadzenia rejestru zgłoszeń wewnętrznych tj. Pełnomocnika ds. zgłoszeń (dalej: Pełnomocnik).
2. 	Pełnomocnik jest zobowiązany do zachowania w tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, które uzyskała w ramach przyjmowania i weryfikowania zgtoszeń wewnętrznych, oraz podejmowania działań następczych, także po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach którego wykonywała tą pracę.


1. Pracodawca zapewnla następujące sposoby przekazywania zgłoszeń:
1) 	zgłoszenie w formie pisemnej może być przesłane na adres do korespondencji Zarząd Dróg Wojewódzkich w Bydgoszczy ul. Dworcowa 80, 85-010 Bydgoszcz z dopiskiem: ,Do pelnomocniI‹a de. zgloszeń — nie otwferać ”. Formularz zgłoszenia określa Załącznik nr 2 do Regulaminu. W przypadku braku oznaczenia koperty — pracodawca nie odpowiada za ujawnienie danych osobowych Zgłaszającego.
2) ZgłoSzenie w formie elektronicznej — na adres dedykowanej skrzynki e-mailowej
zgłoszenia@tdw-bydgoszczpl
3) 	zgłoszenie osobiście — po umówieniu terminu z Pełnomocnikiem, zgłoszenie w takim przypadku sporządza się w formie protokołu.
2. Zgłoszenie powinno zawierać informacje dotyczące możliwego naruszenia prawa, w szczególnosci takie jak: koinórka organizacyjna / osoba, której dotyczy zgłoszenie, data,

miejsce zaistnienia, opis okoliczności, wskazanie świadków, przedstawienie dowodów, dane do kontaktu zwrotnego.
3. Zgłoszenia anonimowe pozostawia się bez rozpoznania i nie podlegają one wpisowi w rejestrze
zgłoszeń. Zgłoszenia anonimowe Pełnomocnik przekazuje do wiadomości Dyrektora w takiej formie w jakiej zostały złożone.
4. 	Zgłaszający otrzymuje potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia w terminie 7 dni od zgłoszenia otrzymania zgłoszenia (załącznik nr 4 do Regulaminu), chyba że Zgłaszający nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazać potwierdzenie.
5. Pełnomocnik jest zobowiązany jest do podjęcia, z zachowaniem należytej staranności, działań następczych.
6. Pełnomocnik przekazuje Zgłaszającemu informację zwrotną w nieprzekraczającym terminie 3 miesięcy od dnia potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia - 3 miesięcy od upływu 7 dni od dnia dokonania zgłoszenia wewnętrznego, chyba że Zgłaszający nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazać informację zwrotną.


i. Pełnomocnik prowadzi Rejestr zgłoszeń wewnętrznych.
2. W rejestrze zgłoszeń wewnętrznych gromadzi się następujące dane:
I) numer zgłoszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,
3) dane osobowe Zgłaszającego oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne do identyfikacji tych osób,
4) adres do kontaktu Zglaszającego,
5) datę dokonania zgłoszenia,
6) informację o podjętych działaniach następczych,
7) datę zakończenia sprawy.

§ 7
1. 	Dla każdego zgłoszenia prowadzone są działania następcze w celu przeciwdziałania naruszeniu w tym naruszeniu prawa będącemu przedmiotem zgłoszenia, w tym przez dochodzenie wewnętrzne, postępowanie wyjaśniające, wniesienie oskarżenia, działanie podjęte w celu odzyskania środków finansowych lub zamknięcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń.
2. 	W celu weryfikacji zgłoszenia oraz podjęcia działań następczych, Pełnomocnik zbiera i przetwarza dane osobowe osoby, której dotyczy zgłoszenie, nawet bez jej zgody.
3. Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń, podejmowania działań następczych oraz związanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemożliwia uzyskanie dostępu do informacji objętej zgłoszeniem nieupoważnionym osobom oraz zapewnia zachowanie w tajemnicy tożsamości Zgłaszającego, osób powiązanych ze Zgłaszającym oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie. Tajemnica dotyczy informacji, na podstawie których można bezpośrednio lub pośrednio zidentyfikować tożsamość takich osób.

Zgłoszenie zewnętrzne

§ 8

1. 	Zgłaszająey może dokonać zgłoszenia zewnętrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego bez uprzedniego dokonania zgłoszenia wewnętrznego.
2. 	Zgłoszenie, o którym mowa w ust. 1 z pominięciem zgłoszenia wewnętrznego nie skutkuje pozbawieniem Zgłaszającego ochrony gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów.
3. Informacje o trybie postępowania mającym zastosowanie w przypadku zgłoszenia zewnętrznego, w tym dane kontaktowe organu umożliwiające dokonanie zgłoszenia zostaną udostępnione na stronach internetowych organów (w B1P) — po wejściu w życie przepisów ustawy w tym zakresie.

Prawa i ochrona Zgłaszającego

§ 9
1. Dane osobowe Zgłaszającego oraz inne dane pozwalające na ustalenie jego tożsamości nie podlegają ujawnieniu, chyba że Zgłaszający wyrazi na to zgodę.
2. 	Dane osobowe oraz pozostałe informacje w rejestrze zgłoszeń wewnętrznych są przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postepowań zainicjowanych tymi działaniami.
3. Administratorem danych osobowych jest Zarząd Dróg Wojewódzkich w Bydgoszczy.


1. 	Wobec Zgtaszającego nie mogą być podejmowane działania odwetowe ani próby lub groźby zastosowania takich działań.
2 Jeżeli praca była, jest lub ma być świadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Zgłaszającego nie mogą być podejmowane działania odwetowe, polegające w szczególności na:
I) odmowie nawiązania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwiązaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) niezawarciu umowy o pracę na czas określony lub umowy o pracę na czas nieokreślony po rozwiązaniu umowy o pracę na okres próbny, niezawarciu kolejnej umowy o pracę na czas określony lub niezawarciu umowy o pracę na czas nieokreślony po rozwiązaniu umowy o pracę na czas okreslony - w przypadku gdy Zgiaszający miał uzasadnione oczekiwanie, że zostanie z nim zawarta taka umowa;
4) obniżeniu wysokości wynagrodzenia za pracę;
5) wstrzymaniu awansu albo pominięciu przy awansowaniu;
6) pominięciu przy przyznawaniu innych niż wynagrodzenie świadczeń związanych z pracą lub obniżeniu wysokości tych świadczeń;
7) przeniesieniu na niższe stanowisko pracy;
8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiązków pracowniczych lub służbowych;
9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiązków Zgiaszającego;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkładu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wyników pracy lub negatywnej opinii o pracy;
12) nałożeniu lub zastosowaniu środka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub środka o podobnym charakterze;
13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
14) mobbingu;

15) dyskryminacji;
16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
17) wstrzymaniu udziału lub pominięciu przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe;
18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba że przepisy odrębne przewidują możliwość skierowania pracownika na takie badania;
19) działaniu zmierzającym do utrudnienia znalezienia w przyszłości pracy w danym sektorze lub w danej branży na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branżowego;
20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
21) wyrządzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dóbr osobistych, w szczególności dobrego imienia Zgłaszającego.
3. Za działania odwetowe z powodu dokonania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego uważa się także próbę lub groźbę zastosowania środka określonego w ust. 1.
4. 	Pracodawca zastrzega sobie prawo do podejmowania odpowiednich działań w stosunku do wszystkich osób, których działania będą miały na celu stosowanie gróźb lub działań odwetowych na Zgłaszającym.

§11
1. Zgłoszenie nieprawidłowości może być dokonane wyłącznie w dobrej wierze.
2. Kto dokonuje zgłoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedząc, że do naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolności albo pozbawienia wolności do lat 2.
3. 	W sprawach nieuregulowanych zastosowanie mają przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów.

Załącznik nr 1 do Regulamin u zgłoszeń weivnetrznych




OŚWIADCZENIE

Oświadczam. iż zapoznałem/zapoznałam się z Regulamineni zgłoszeń we wnętrznych.




(imię i nazwisko pracownika, data)

Załącznik. nr 2 do Regulaminu zgłoszeń wewnętrznych




FORMULARZ ZGŁOSZENIA NARUSZENIA PRAWA
1. Dane osoby dokonującej Zgłoszenia
Imię ..................................................................................................................................
Nazwisko
· Status (np. pracownik/były pracownik/kandydat do pracy/wykonawca/itp.) ........
2. Szczegółowe informacje o zgłaszanej nieprawidłowości: *
· Data /okres
· MiejSeewystą pien ia ........................................................................................................
· Opis zdarzenia: ...............................................................................................................



3. Załączniki

4. Pieferowany sposób kontaktu zwrotnego (e-mail, adres korespondencyjny)


Oświadczenia:
1) Oświadczam, że dokonując zgłoszenia działam w dobrej wierze i posiadam uzasadnione przekonanie, że zawarte w zgłoszeniu informacje i zarzuty są prawdziwe.
2) Wyrażam zgodę na ujawnienie mojej tożsamości: TAK / NIE (niewłaściwe skreślić)



Data oraz czytelny podpis osoby dokonującej zgłoszenia

Załącznik nr 3 do Regulaminu zgłoszeń wewnętrznych



REJESTR ZGŁOSZEŃ WEWNĘTRZNYCH


	Numer
zgłoszenia
	Data
zgłoszenia
	Przedmiot
naruszenia prawa
	Dane	osobowe
Zgłaszającego	— adres do kontakt
	Data
przekazania informacji zwrotnej
	Informacja o
podjętych działaniach następczych
	Data
zakończenia sprawy

	
	
	
	
	
	
	



Załącznik nr 4 do Regulaminu zgioszeń wewnętrznych


POTWIERDZENIE PRZYJĘCIA ZGŁOSZENIA NIEPRAWIDŁOWOŚCI

Niniejszym potwierdza się, przyjęcie zgłoszenia nieprawidlowości, które zostało dokonane przez
	dnia 	i dotyczy nieprawidłowości polegającej na

[image: ][image: ][image: ]














Pełnomocnik ds. zgłoszeń
image1.png




image2.png




image3.png




