Zarzadzenie Nr 4/2026
Dyrektora Gdanskiego Zarzadu
z dnia 2 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)
zarzadza sie, co nastepuje:

81

Wprowadza si¢ Procedur¢ dokonywania zgloszen zewngtrznych naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, stanowiaca zalacznik do zarzadzenia, zwang dalej Procedura.

§2

Zarzadzenie podlega publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gdanskiego Zarzadu Drog
oraz wywieszeniu na tablicy ogloszen Gdanskiego Zarzadu Drog.

83

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji ds. zgloszen naruszen prawa.
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 60/2024 Dyrektora Gdanskiego Zarzadu Drég i Zieleni z dnia 24 grudnia
2024 r. w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania zgloszen zewngtrznych naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastepczych.

85

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Gdanskiego Zarzadu Drog

Anna Bobrowska



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 4/2026
Dyrektora GZD

z dnia 2 stycznia 2026 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

81

Przez uzyte w niniejszej Procedurze pojecia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

dziatanie nastgpcze;

dziatanie odwetowe;

informacja o naruszeniu prawa;
informacja zwrotna;

kontekst zwigzany z praca;

organ publiczny;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;
osoba powiazana z sygnalistg;
postgpowanie prawne;

10) zgloszenie;

11) zgloszenie zewngtrzne;

12) sygnalista
— nalezy rozumie¢ znaczenie im nadane w art. 2 i 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, zwanej dalej Ustawa.

§2

Przedmiotem zgloszen zewngtrznych moga by¢ naruszenia prawa (tj. dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majace na celu obejécie prawa) dotyczace dziatalnosci Gdanskiego Zarzadu
Drég w obszarach tematycznych wymienionych w art. 3 ust. 1 Ustawy.

83

Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz prowadzenia rejestru zgtoszen

zewnetrznych, ktorego wzor okresla zatacznik do Procedury jest Przewodniczacy Zespotu

o ktérym mowa w § 5 ust. 1, a pod jego nieobecno$¢ Zastepca Przewodniczacego Zespotu.

Zgloszenia moga by¢ dokonywane pisemnie przez nastepujace kanaty zgtoszen:

1) pocztg elektroniczng na adres: gzd-zgloszenia_zewnetrzne@gdansk.gda.pl ;

2) w formie listownej na adres Gdanskiego Zarzadu Drog z dopiskiem na kopercie ,,zgloszenie
zewnetrzne sygnalisty”.

Procedura nie reguluje trybu postepowania ze zgtoszeniami ztozonymi za posrednictwem kanatéw

niewymienionych w ust. 2, jak réwniez ze zgloszeniami anonimowymi. Postepowanie z takimi

whnioskami prowadzone jest na zasadach ogdlnych.

Pracownicy Biura Obstugi Klienta po przyjeciu przesytki z dopiskiem na kopercie, o ktorym

mowa w ust. 2 pkt 2 niezwlocznie informuja za posrednictwem poczty elektronicznej Gtownego

specjaliste ds. Danych Osobowych o wplywie przesylki i bez otwierania koperty przekazuja

ja bezposrednio do niego.

Przesylka nie jest rejestrowana w systemie EZD.

§4

Sktadane zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia

oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje:

1) dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;

2) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajagcych mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia
prawa;

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie;


mailto:gzd-zgloszenia_zewnetrzne@gdansk.gda.pl

oo

4) wskazanie ewentualnych $wiadkoéw naruszenia prawa,

5) wskazanie wszystkich dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia,;

6) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

85

Do podejmowania dzialan nastepczych, w tym weryfikacji zgloszenia zewnetrznego i dalszej
komunikacji z sygnalista, wystepowania o dodatkowe informacje, wyjasnienia i dokumenty
oraz przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotnej upowazniona jest Komisja ds. zgloszen
naruszen prawa (zwanej dalej Komisja), w ktorej sktad wchodzi 3 cztonkow sposrod pracownikow
Gdanskiego Zarzadu Drog, stanowigcych Zesp6t Czionkow Komisji ds. Zgloszen Naruszen
Prawa, powotany Zarzadzeniem Dyrektora Gdanskiego Zarzadu Drog w sprawie wprowadzenia
Procedury dokonywania zgloszen wewngtrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych (na dzien wydania niniejszego Zarzadzenia jest to Zarzadzenie Nr /2026 z dnia
2 stycznia 2026 r.).

Przewodniczacy Zespolu powoluje cztonkow Komisji do rozpatrzenia danego zgloszenia,
zawiadamiajgc ich o tym za posrednictwem poczty elektronicznej.

Przewodniczacy Zespotu zwotuje posiedzenie Komisji wyznaczajac jego termin nie poOzniej
niz w ciggu 7 dni od dnia wptywu zgloszenia.

86

Przewodniczacy Zespotu, z zastrzezeniem art. 37 Ustawy, zobowigzany jest potwierdzic
sygnaliScie przyjecie zgloszenia zewnetrznego w terminie 7 dni od dnia wpltywu, chyba
ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie
posiadanych danych.

Przewodniczacy Zespotu jest upowazniony do wydania w imieniu Dyrektora GZD na zgdanie
sygnalisty zaswiadczenia potwierdzajacego, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej
w przepisach rozdziatu 2 Ustawy. Zaswiadczenie wydaje si¢ nie pdzniej niz w terminie miesigca
od dnia otrzymania zadania.

87

Komisja po zapoznaniu si¢ na posiedzeniu z tre$cig zgloszenia:

1) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu,
czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dzialania GZD, a jezeli nie nalezy
— na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

2) rozpatruje zgloszenie zewngtrzne — w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszeh prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania GZD.

W przypadku ustalenia przez Komisje, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie

nienalezacej do zakresu dziatania GZD, Przewodniczacy Zespotu przekazuje zgloszenie

zewnetrzne niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia,

a w uzasadnionych przypadkach - nie p6zniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego

wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych oraz informuje o tym sygnalistg.

Komisja prowadzi postepowanie wyjasniajace majace na celu w szczegdlnosci:

1) ustalenie stanu faktycznego w sprawie bedacej przedmiotem zgloszenia;

2) ustalenie czy zarzut postawiony w zgloszeniu jest zasadny.

Komisja moze zwroécic¢ si¢ do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienia

lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢

przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozié
ochronie poufnosci jego tozsamosci, Komisja odstepuje od zgdania wyjasnien lub dodatkowych
informacji.

Dziatania nastepcze prowadzone sg bez zb¢dnej zwtoki, z zachowaniem nalezytej starannoSci.

Po przeprowadzeniu weryfikacji zgloszenia Komisja podejmuje decyzje co do zasadnos$ci

zgloszenia. W przypadku zgloszenia zasadnego, Komisja moze wyda¢ rekomendacje o stosownych

dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia



10.

11.

12.

prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie izapobieganie tozsamym
lub podobnym naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przysziosci, a takze rekomendacje
o zgloszeniu stwierdzonych nieprawidtowos$ci wlasciwym organom.

Komisja moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu zewngtrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego
lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa
w porOéwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewngtrznym. Komisja informuje sygnaliste
o niepodjeciu dziatah nastgpczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia —
pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

Decyzje i rekomendacje, o ktorych mowa w ust. 6 Komisja przedstawia Dyrektorowi GZD
W terminie 7 dni od dnia podjecia decyzji.

Komisja przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy
od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego.

W uzasadnionych przypadkach Komisja przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 6 miesi¢gcy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego, po poinformowaniu
o tym sygnalisty przed uplywem terminu, o ktérym mowa w ust. 9.

Komisja informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych wszczetych
na skutek zgtoszenia zewnetrznego.

Do reprezentowania Komisji w komunikacji z sygnalista, w tym do podpisywania pism w imieniu
Komisji, upowazniony jest Przewodniczacy Zespotu.

88

Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, zgodnie z art. 57 Ustawy
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolno$ci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

89

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania
takich dziatan, w szczegolnosci wymienione w art. 12 i 13 Ustawy, chyba, ze Dyrektor GZD udowodni,
ze kierowat si¢ obicktywnymi powodami.

§10

Gdanski Zarzad Drog gwarantuje, ze procedura przyjmowania zgloszen zewngtrznych i procedura
zgloszen zewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych
osobowych:
1) uniemozliwiajg uzyskanie dostgpu do informacji obj¢tych zgloszeniem nieupowaznionym
osobom;
2) zapewniajg ochron¢ poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos$¢ takich osob.
Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewnegtrznych, podejmowania dziatlan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych osob, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ dopuszczone
wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie 0od Dyrektora GZD. Osoby upowaznione
sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewnetrznych, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywaty te prace.

§11

Przewodniczacy Zespotu za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajace dane

statystyczne dotyczace zgloszen zewnetrznych, obejmujace:

1) liczbe przyjetych zgloszen zewngtrznych;

2) liczbe postepowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych zgloszen
zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;



3) szacunkowg szkode majatkows, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia zewngtrznego

— 0 ile GZD posiada te dane.
Sprawozdanie, 0 ktorym mowa w ust. 1, Przewodniczacy Zespotu sporzadza w terminie

do dnia 31 stycznia roku nastepujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie i przedktada

je Dyrektorowi GZD.
2.  Dane statystyczne, o ktorych mowa w ust. 1, nie obejmuja danych osobowych ani informacji

stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa.
3. Dyrektor GZDiZ przekazuje sprawozdanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do dnia

31 marca roku nastepujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.
8§12

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg zastosowanie majg przepisy Ustawy oraz inne
przepisy powszechnie obowigzujace.



REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH GDANSKIEGO ZARZADU DROG

Zatgcznik do Procedury

L.p.

Data
dokonania
zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia

Dane
osobowe
sygnalisty

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Dane osobowe
osoby, ktorej
dotyczy

zgloszenie

Informacja o
podjetych
dziataniach
nastgpczych

Data
zakonczenia

sprawy




