Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 16/2024

Dyrektora Zarzadu Transportu Miegjskiego w Gdansku
7 dnia 30 sierpnia 2024 r.

Procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych

obowigzujaca w Zarzadzie Transportu Miejskiego w Gdansku

§ 1. Cel Procedury

l.

Procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych zostaje ustanowiona
w Zarzadzie Transportu Miejskiego w Gdansku w celu przyjecia przejrzystych zasad
dotyczacych zgloszenn wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa, rozpoznawania tych
zgloszen, objecia ochrong 0séb zglaszajacych informacje o naruszeniach prawa, jak rowniez
w celu zwiekszenia poziomu etycznosci oraz skutecznego zapobiegania wystgpowania
nieprawidfowosci w obszarach wskazanych w Procedurze.

Zarzad Transportu Miejskiego w Gdansku podejmuje wszelkie mozliwe srodki dla zapewnienia
skutecznoséci i przestrzegania Procedury, ochrony przed dziataniami odwetowymi oraz
ksztattowania atmosfery zaufania oraz otwartej komunikacji w organizacji.

Niniejsza Procedura stanowi procedure zgloszen wewngtrznych w rozumieniu art. 25 Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

§ 2. Definicje

Uzyte w Procedurze pojecia przyjmuja nastepujace znaczenie:

1.

Dzialania nastepcze — dzialania podjete na skutek zlozenia Zgloszenia w celu oceny
prawdziwosei zawartych w nim informacji oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem Zgloszenia, w szczegdlnosci przez Postgpowanie Wyjasniajgce,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie
podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej
w ramach niniejszej Procedury;

Dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie majgce miejsce
w Kontekécie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane Zgloszeniem wewngtrznym
lub zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym 1 ktore wyrzadza lub moze wyrzadzic
nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko
Sygnaliscie;

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Zarzadzie Transportu Miejskiego w Gdansku, w ktérym Sygnalista uczestniczyl
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowal, lub w innym podmiocie, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt
w Kontekscie zwigzanym z praca, lub informacja dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;
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Informacja zwrotna — przekazana Sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjgtych
dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

Komisja Wyjasniajaca — organ powolany przez Dyrektora Zarzadu Transportu Miejskiego
w Gdansku w celu rozpoznania Zgloszenia w Postgpowaniu Wyjasniajagcym; takze jako

.Komisja™;

Kontekst zwigzany z pracg — przeszie, obecne lub przyszie dzialania zwiazane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawg $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w Zarzadzie
Transportu Miejskiego w Gdansku lub na jego rzecz, w ramach ktorych uzyskano Informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe
oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wlasciwe do podejmowania Dzialan nastgpczych w dziedzinach wskazanych w § 3 ust.]

Procedury;

Osoba, ktérej dotyczy Zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé prawng, wskazana
w Zgloszeniu jako osoba, ktdra dopuscila si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba ta
jest powiazana;

Osoba pomagajaca w dokonaniu Zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie
w Zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w Kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

Osoba powigzana z Sygnalista — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ Dziatan

odwetowych, w tym wspdtpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art. 115 §
11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r., poz. 17);

. Platforma — szyfrowany system informatyczny stuzacy dokonywaniu Zgloszen za pomoca

formularza online  znajdujgcego si¢ na  stronie  internetowej pod adresem
https://app.sygnanet.pl/ztm/pl pozwalajacy na komunikacj¢ z Sygnalista;

Postepowanie Wyjasniajace — postgpowanie wewnetrzne prowadzone przez Komisje
Wyjaéniajaca w celu rozpoznania Zgloszenia;

Procedura — niniejsza procedura, inaczej: Procedura zgloszen wewnetrznych;

Protokol Koncowy — dokument przyjety przez Komisje Wyjasniajgcg na skutek Postepowania
Wyjasniajacego i przekazany Dyrektorowi Zarzadu Transportu Miejskiego w Gdansku;

Rejestr zgloszen — rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony przez Zarzad Transportu
Miejskiego w Gdansku;

Rozstrzygniecie — decyzja wydana przez Zarzad Transportu Miejskiego w Gdansku na skutek
zakonczenia Postgpowania Wyjasniajacego;

Sygnalista — osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie Informacj¢ o naruszeniu
prawa uzyskang w Kontekscie zwigzanym z praca.

. Zgloszenie — zgloszenie wewnetrzne w przedmiocie naruszenia prawa zlozone zgodnie

z wymogami Procedury i zawierajace Informacje o naruszeniu prawa; moze by¢ zlozone ustnie,
pisemnie lub za posrednictwem Platformy;



19. Zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Informacji o naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu w rozumieniu art. 2 pkt 6
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928);,

20. ZTM - Zarzad Transportu Miejskiego w Gdansku;

§ 3. Wewnetrzne zgloszenie naruszenia prawa

1. Przedmiotem Zgloszenia moze by¢ naruszenie prawa poprzez dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace nastgpujacych obszarow:

a.

b.

korupcji,

zamowien publicznych,

ustug, produktow i rynkéw finansowych,
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony $rodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentow,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad konkurencji

i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi

w lit. a-p.

2. Zgloszenie moze zostaé zlozone przez Sygnaliste, w szczegdlnosci przez:

a.

kandydata do pracy, ktory powzial wiedze na temat naruszen prawa w trakcie procesu
rekrutacji lub innych negocjacji prowadzonych w celu wykonywania pracy na
jakiejkolwiek podstawie prawne;j,

pracownika lub pracownika tymczasowego,

wspoOtpracownika rozumianego jako osoba wspolpracujgca na podstawie umowy
cywilnoprawnej (np. umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy o swiadczenie ustug),



d. przedsigbiorce,
e. prokurenta,
f. akcjonariusza lub wspdlnika,

g. czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej,

h. stazyste, wolontariusza lub praktykanta,

i. osobe pracujaca pod nadzorem i kierownictwem wykonawcdw, podwykonawcdw
i dostawcow;

j- osobe wymieniong w lit. b-i takze po ustaniu stosunku prawnego.

3. Zgloszenie obejmuje Informacje o naruszeniu prawa, tj. moze nastapi¢ na skutek wiedzy
o naruszeniu prawa lub uzasadnionego podejrzenia i moze dotyczy¢ tak zaistniatego naruszenia
prawa, jak i potencjalnego, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie albo obejmowaé
informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

4. Wybdr kanalu dokonania Zgtoszenia naruszenia prawa nalezy do Sygnalisty, a zadna osoba
dziatajgca w imieniu lub na rzecz ZTM nie moze wplywaé posrednio lub bezposrednio na
podjecie tej decyzji. Za wplywanie na podjecie decyzji nie bedzie uznane udzielenie informacji
na temat mozliwych kanatow zglaszania ani wyjasnienie regut okreslonych w Procedurze lub
powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.

5. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgloszona rowniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominigciem Procedury zgloszen
wewnetrznych.

6. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominigciem Zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 4. Sposoby zglaszania naruszen prawa

1. Zgloszenie moze zostaé zlozone w jeden z wybranych przez Sygnalist¢ nastepujgcych
sposobdow:

a. ustnie do Koordynatora ds. sygnalizowania nieprawidlowosci,

b. poprzez wypehienie formularza Zgloszenia dostgpnego online i znajdujacego si¢ na
Platformie =~ SYGNANET  https://app.sygnanet.pl/ztm/pl; komunikacja  za
posrednictwem formularza jest szyfrowana,

c. pisemnie, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Zgloszenie naruszen — nie otwierac”.

2. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie Zgloszen jest Koordynator ds. sygnalizowania
nieprawidiowosci.

3. Sygnalista jest uprawniony do ztozenia Zgloszenia podpisanego lub anonimowego.

4. Wszystkie Zgloszenia, niezaleznie od sposobu ich zlozenia sg przechowywane na Platformie
SYGNANET, za ktorej obstuge odpowiada Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidlowosci.
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Formularz Zgloszenia dostgpny online pozwala na podanie przez Sygnaliste swojej tozsamosci
lub zastrzezenie, ze Zgloszenie dokonane jest anonimowo, podanie danych kontaktowych
wedlug wyboru Sygnalisty oraz przekazanie Informacji o naruszeniu prawa.

Ztozenie Zgloszenia poprzez wypelnienie formularza online, o ktérym mowa w ust. 1 lit. b
powyzej pozwala na prowadzenie szyfrowanej komunikacji z Sygnalista, ktéremu po dokonaniu
Zgloszenia zostaje przypisany numeryczny login i hasto (Potwierdzenie nadania zgloszenia), za
pomocg ktorych moze on zalogowac si¢ w celu zapoznania si¢ z trescig zlozonego Zgloszenia
i prowadzenia komunikacji z Koordynatorem ds. sygnalizowania nieprawidtowosci. Zachgca
si¢, aby Sygnalista pobral i zapisal na swoim urzadzeniu potwierdzenie ztozenia Zgtoszenia.

Zgloszenie ustne, o ktorym mowa w ust. 1 lit. a powyzej, moze by¢ dokonana na spotkaniu
z Koordynatorem ds. sygnalizowania nieprawidlowosci. Za zgoda Sygnalisty dokumentowane
jest przez Koordynatora ds. sygnalizowania nieprawidlowosci w formie protokotu rozmowy,
uwzgledniajgcego dokfadny przebieg rozmowy. Sygnaliscie umozliwia sie w takim przypadku
zapoznanie si¢ z protokofem i ewentualne poprawienie jego tresci. Zgloszenie dla jego
zarejestrowania wymaga akceptacji protokotu przez Sygnaliste.

Na wniosek Sygnalisty spotkanie z Koordynatorem ds. sygnalizowania nieprawidlowosci,
w celu dokonania Zgloszenia ustnego, moze by¢ zorganizowane ad hoc lub w terminie 14 dni
od dnia otrzymania wniosku w tym przedmiocie.

Zgloszenie pisemne, o ktorym mowa w ust. 1 lit. ¢ powyzej nalezy dostarczy¢ osobiscie lub
przesytka pocztowa na adres: Zarzad Transportu Miejskiego w Gdansku, ul. Na Stoku 49, 80-
874 Gdansk. Koperty z dopiskiem ,,Zgloszenie naruszen — nie otwiera¢” nie sg otwierane
w sekretariacie ZTM i sg przekazywane niezwlocznie Koordynatorowi ds. sygnalizowania
nieprawidfowosci.

Wplywajagce Zgloszenia nie sg rejestrowane w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja.

W przypadku, gdy Zgloszenie wplynie do pracownika nieupowaznionego — przekazuje je on
niezwlocznie Koordynatorowi ds. sygnalizowania nieprawidlowosci, bez wprowadzania zmian
w Zgloszeniu.

. W przypadku, gdy Zgloszenie wplynie w inny sposob, niz okreslony wust. 1 powyzej —

wihasciwy pracownik przekazuje je niezwlocznie Koordynatorowi ds. sygnalizowania
nieprawidfowosci, bez wprowadzania zmian w Zgloszeniu.

Zgtoszenie powinno obejmowaé w szczegdlnosci nastgpujace elementy:

a. imig, nazwisko, stanowisko sluzbowe oraz miejsce wykonywania pracy przez
Sygnaliste, chyba ze Zgloszenie jest dokonywane anonimowo,

b. adres korespondencyjny lub adres email jako adres do kontaktu z Sygnalista, chyba
ze Zgloszenie jest dokonane anonimowo lub Sygnalista dobrowolnie decyduje
o niepodawaniu danych kontaktowych,

c. imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe Osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie lub inne dane
podmiotu, ktorego dotyczy Zgloszenie,

d. opis naruszenia prawa i zdarzen, z ktérych to wynika,
e. date ztozenia Zgloszenia.

W Zgloszeniu mozna takze wskaza¢ na dowody potwierdzajace naruszenie prawa
(np. dokumenty, swiadkowie) oraz zlozyé w tym celu odpowiednie dokumenty.
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Sygnalista na kazdym etapie po zlozeniu Zgloszenia, az do jego rozpoznania moze uzupenic
Zgloszenie, w tym zlozyé dowody albo wnies¢ o przeprowadzenie okreslonych dowodéw.

. Kazde Zgloszenie (o ile spelnia wymagania ustawy), w tym kazde Zgloszenie anonimowe

podlega wpisowi do Rejestru zgloszen i rozpatrzeniu w trybie okreslonym Procedura.
Brak podania adresu do kontaktu nie wstrzymuje rozpatrzenia Zgloszenia.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgloszenia Koordynator ds. sygnalizowania
nieprawidlowosci potwierdza Sygnaliscie jego przyjecie, chyba ze Sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Jezeli zgloszenie nie spetnia wymagan ustawy lub Procedury, Koordynator ds. sygnalizowania
nieprawidtowosci przekazuje zglaszajacemu informacjg, ze zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu
w trybie ustawy w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia. W informacji Koordynator ds.
sygnalizowania nieprawidlowo$ci moze poinformowaé zglaszajacego, ze informacja objeta
zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych.

Maksymalnie w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia Zgloszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgloszenia, w terminie maksymalnie 3 miesigcy
oduplywu 7 dni od dnia dokonania Zgloszenia Koordynator ds. sygnalizowania
nieprawidlowoéci przekazuje Sygnaliscie Informacje zwrotna, chyba Ze nie podal adresu
do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ Informacj¢ zwrotna.

W przypadku niezakonczenia Postgpowania Wyjasniajacego w terminie, o ktérym mowa
w ust. 20 powyzej, Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidlowosci przekazuje Sygnaliscie
informacje o postepie prac nad wyjasnieniem Zgloszenia w terminie nieprzekraczajagcym
3 miesiecy od wplyniecia Zgloszenia, chyba ze nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy

przekaza¢ Informacje zwrotna.
W przypadku Zgloszenia anonimowego nie sa realizowane obowiazki informacyjne wobec
Sygnalisty, jezeli Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry mozna mu przekazywac

informacje.

Na skutek Zgloszenia Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidlowosci podejmuje stosowne
Dziatania nastepcze.

§ 5. Rejestr Zgloszen

1.

2

Rejestr Zgloszen prowadzi Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci zgodnie
z najszerzej rozumiang zasada poufnosci.

Rejestr Zgloszen zawiera:
a. numer Zgloszenia,
b. przedmiot naruszenia prawa,

c. dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob (jezeli zostaty podane) i adres do kontaktu Sygnalisty (jezeli

zostal podany),
d. datg dokonania Zgloszenia,

e. informacje o podjetych Dziataniach nastgpczych,



f. date zakonczenia sprawy wywotanej Zgloszeniem.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze sa przechowywane przez okres 3 lat

po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono Dzialania nastgpcze lub
po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 6. Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidlowosci

1

Dyrektor ZTM wyznacza na podstawie odrgbnego Zarzadzenia Koordynatora
ds. sygnalizowania nieprawidtowosci oraz dodatkowo wskazuje drugg osobg upowazniong do
odbioru  Zgloszen, ktéra podczas nieobecnosci Koordynatora  ds. sygnalizowania
nieprawidtowosci pelni jego funkcje, upowazniajac je do wykonywania zadan przewidzianych
w ustawie i Procedurze oraz podajgc ich personalia oraz adresy email i numery telefonow
przeznaczone do komunikacji.

Funkcje Koordynatora ds. sygnalizowania nieprawidlowosci oraz osoby upowaznionej do
odbioru Zgloszen moga pemié osoby wyrdzniajace si¢ wysokim poziomem etyki oraz
posiadajgce wysoki poziom wiedzy na temat mechanizméw zglaszania naruszen prawa,
rozpoznawania zgloszen i podejmowania dzialan nastgpczych oraz ochrony Sygnalistéw, dajace
gwarancj¢ bezstronnosci.

Do zadan Koordynatora ds. sygnalizowania nieprawidlowosci naleza:

a. podejmowanie dzialan zmierzajacych do zwigkszenia skutecznosci Procedury, w tym
dziatan komunikacyjnych i szkoleniowych,

b. odpowiadanie na pytania ze strony osob, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 Procedury,
dotyczace stosowania Procedury,

c. przyjmowanie Zgloszeni i podejmowanie Dzialan nastepczych oraz podejmowanie
komunikacji z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje,

d. prowadzenie Rejestru zgloszen, zgodnie z najszerzej rozumiang zasadg poufnosci,

e. podjecie decyzji o wszczgciu Postgpowania Wyjasniajacego prowadzonego przez
Komisje Wyjasniajaca,

f.  weryfikacja Zgloszenia w Postgpowaniu Wyjasniajacym w ramach Komisji
Wyjasniajacej,
g. przekazanie Sygnaliscie potwierdzenia przyjecia Zgloszenia,

h. przekazanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej,

i. przewodniczenie pracom Komisji Wyjasniajacej i zwolywanie jej posiedzen.

4. Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidlowosci zobowigzany jest do podejmowania dziatan,

o ktérych mowa w ust. 3 powyzej z nalezyta starannoscia.

Jezeli charakter i tre$¢ Zgloszenia daje ku temu podstawy, w szczegolnosci bazujac
na zgromadzonych dowodach, Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidlowosci moze
zawiadomié¢ odpowiedni organ administracji lub organy $cigania o dokonanym naruszeniu

prawa.

Wszyscy pracownicy ZTM s3 zobowiazani do udzielania pomocy Koordynatorowi
ds. sygnalizowania nieprawidlowosci w realizacji czynno$ci przewidzianych Procedurg.



7. Gdy Osoba, ktérej dotyczy Zgloszenie jest Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidlowosci
lub druga osoba upowazniona do odbioru Zgloszen, Dyrektor ZTM wyznacza na podstawie
odrebnego Zarzadzenia inna osobg/osoby je/ich zastepujace, w sposob przewidziany dla
wyznaczenia Koordynatora ds. sygnalizowania nieprawidlowosci.

§ 7. Komisja Wyjasniajgeca

1. Komisja Wyjasniajaca jest bezstronna, wewnetrzng jednostka organizacyjng wyznaczong
w ramach struktury organizacyjnej ZTM, do ktdrej zadan nalezy:

a. weryfikacja Zgloszenia w Postepowaniu Wyjasniajacym,

b. podejmowanie dziatan w celu weryfikacji Zgloszenia podczas posiedzen wewngtrznych
Komisji,

c. prowadzenie dzialan w ramach Postepowania Wyjasniajacego w sposob rzetelny
i obiektywny,

d. organizowanie i przeprowadzanie rozmow wyjasniajacych w ramach Postgpowania
Wyjasniajacego,

e. ocena zasadnosci Zgloszenia,

f. przygotowanie Protokotu Koncowego Komisji wobec Zgloszenia, zawierajacego
wnioski i rekomendacje dalszych dzialan, w tym ewentualnych dziatan naprawczych,

g. przedstawienie Dyrektorowi ZTM Protokotu Koncowego w terminie 3 dni od dnia jego

przyjecia.
2. Dyrektor ZTM wyznacza sklad Komisji Wyjasniajacej, ktory zapewnia kompetencje niezbgdne
dla oceny i rozpatrzenia Zgloszenia, upowazniajac jednoczesnie czlonkow Komisji

Wyjasniajgcej do wykonywania zadan przewidzianych w ust. | powyzej.
3. W skiad Komisji Wyjasniajacej wchodzi:

a. Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci pelniacy funkcje Przewodniczacego
Komisji Wyjasniajacej,

b. Osoba upowazniona do odbioru Zgloszen, o ktérej mowa w § 6. ust. 1 jako cztonek
Komisji Wyjasniajacej,

¢. co najmniej jedna osoba z kazdej komorki organizacyjnej ZTM, z ktérych
w czynnosciach podejmowanych dla rozpoznania danego Zgloszenia biorg udziat co
najmniej 2 osoby wybrane przez Koordynatora ds. sygnalizowania nieprawidiowosci
w drodze losowania, zktorego sporzadza si¢ protokét. Czlonkowie Komisji
Wyjasniajacej niebioracy udzialu w rozpoznaniu danego Zgloszenia nie majg dostepu
do informacji i danych osobowych objetych Postgpowaniem Wyjasniajacym w tej
sprawie.

4. Skilad Komisji Wyjasniajacej rozpoznajacej konkretne Zgloszenie moze zostaé zmieniony,
jezeli cztonek Komisji uchybi zasadom okreslonym w Procedurze, zlozy rezygnacje lub wystapi
podejrzenie braku bezstronnosci.

5. W sklad Komisji Wyjasniajacej nie wchodzi osoba, wobec ktorej zachodzi uzasadnione
podejrzenie braku bezstronnosci lub niezaleznosci albo naruszenia poufnosci.



Dyrektor ZTM odwotuje czlonka Komisji Wyjasniajacej, jezeli zachodzi uzasadnione
podejrzenie braku bezstronnosci lub naruszenia zasad poufnosci, a na miejsce tego cztonka
niezwlocznie powotana zostaje inna osoba.

Gdy Osoba, ktérej dotyczy Zgloszenie jest czlonek Komisji Wyjasniajacej, Dyrektor ZTM
wyznacza na podstawie odrebnego Zarzadzenia inng osobg, w sposéb przewidziany dla
wyznaczenia skfadu Komisji Wyjasniajacej.

Gdy Osoba, ktorej dotyczy Zgloszenie jest Dyrektor ZTM, Komisja Wyjasniajaca rozpoznaje
to Zgloszenie w skladzie co najmniej trzech czlonkéw wybranych przez Koordynatora ds.
sygnalizowania nieprawidlowosci w sposob okreslony w ust. 3 lit c. Protokét Koncowy nie jest
przekazywany tej Osobie i nie bierze ona udziatu w podjeciu Rozstrzygnigcia.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 8 powyzej Komisja Wyjasniajgca przekazuje Protokot
Koncowy Zastgpey Prezydenta Miasta Gdanska sprawujacemu merytoryczny nadzor nad ZTM.

§ 8. Postepowanie Wyjasniajace

Komisja Wyjasniajgca prowadzi Postgpowanie Wyjasniajace zgodnie z zasadami nalezytej
starannosci, ochrony tozsamosci Sygnalisty, Osoby pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia,
Osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie oraz ochrony innych informacji przewidzianych ustawa.

W trakcie Postepowania Wyjasniajacego Komisja Wyjasniajaca zapewnia prawo do obrony
Osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie.
Po otrzymaniu Zgloszenia Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidlowosci zwotuje pierwsze

posiedzenie Komisji Wyjasniajacej w danej sprawie w terminie 7 dni od dnia otrzymania
Zgloszenia, na ktorym przeprowadzana jest weryfikacja Zgloszenia.

Weryfikacja Zgloszenia w Postgpowaniu Wyjasniajacym obejmuje migdzy innymi oceng:

a. czy Zgloszenie zawiera informacjg o naruszeniu prawa (w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w ZTM) lub informacje¢ dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa?

b. jeslitak —to czy w zakresie dziedzin prawnych objetych Procedurg?
¢. czy informacje o naruszeniu prawa pozyskano w kontekscie zwigzanym z pracg?

d. czy informacje dotycza funkcjonowania ZTM i jego pracownikow, czy tez zycia
prywatnego, ktére nie wplywa na funkcjonowanie ZTM?

Komisja Wyjasniajgca w ramach Postgpowania Wyjasniajacego jest uprawniona
do prowadzenia rozméw z osobami, ktére moga posiadaé istotng dla Postepowania wiedzg,
badania dokumentow lub kierowania zapytan do odpowiednich jednostek.

Posiedzenia Komisji Wyjasniajacej odbywaja si¢ w miejscu zapewniajagcym maksymalng
mozliwg poufnosé posiedzenia. Posiedzenia mogg takze odbywac sig¢ online, przy zachowaniu
zasad bezpieczenstwa i poufnosci komunikacji.

Pracownik lub wspotpracownik ZTM jest zobowiazany do stawienia si¢ na wezwanie Komisji
Wyijasniajacej lub udzielenia odpowiedzi albo przedstawienia dokumentu, w ktérego jest
posiadaniu, a wezwanie w tym wzgledzie poczytuje si¢ za polecenie stuzbowe. Obowigzek ten

nie dotyczy Sygnalisty.



10.

12,

13.
14.

Kazda osoba biorgca udzial w Postepowaniu Wyjasniajagcym jest obowigzana do zachowania
poufnosci co do okolicznoscei, o ktérych dowiedziata si¢ podczas tych czynnosci, co potwierdza
podpisujac oswiadczenie o obowigzku zachowania poufnosci.

Komisja Wyjasniajgca nie przekazuje uczestnikom postepowania tresci Zgloszenia i nie
informuje tych oséb o personaliach Sygnalisty, Osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie ani osdb
trzecich wskazanych w Zgloszeniu.

Na skutek rozpoznania Zgtoszenia Komisja Wyjasniajaca przygotowuje Protokét Koncowy,
zawierajacy nastepujace kategorie informacji:

a. opis przedmiotu Zgtoszenia,

b. opis podjetych Dziatan nastepczych w Postgpowaniu Wyjasniajacym,

c. efekt postepowania czyli opis ustalonego stanu faktycznego i wnioski z Postgpowania
Wyjasniajacego, w tym w odniesieniu do tego czy Zgloszenie jest zasadne, niezasadne
lub czegdciowo zasadne,

d. rekomendacje dalszych Dziatan nastgpczych lub dziatan naprawczych do podjecia na
skutek  przeprowadzonego  Postgpowania  Wyjasniajacego, jesli  znajduje
to zastosowanie.

. Komisja Wyjasniajaca przekazuje Dyrektorowi ZTM Protokoét Koncowy w terminie 3 dni od

jego wydania. Dyrektor ZTM wydaje Rozstrzygnigcie na podstawie Protokolu Koncowego
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. O wyniku sprawy i przedmiocie Rozstrzygnigcia
Dyrektor ZTM informuje Koordynatora ds. sygnalizowania nieprawidlowosci niezwlocznie
po jego przyjeciu. Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci przekazuje niezwlocznie
informacje na temat wyniku sprawy i przedmiotu Rozstrzygnigcia Sygnaliscie, jesli podat dane
do kontaktu.

Dyrektor ZTM moze zwroci¢ Protokol Koncowy Komisji Wyjasniajacej w  celu
przeprowadzenia dodatkowych czynnosci, nie moze jednak samodzielnie ingerowa¢ w jego

tresc.
Zatwierdzenie Protokotu Koncowego konczy Postepowanie Wyjasniajace.

Dyrektor ZTM moze okresli¢ dodatkowe Dzialania nastgpcze i dzialania naprawcze takze
pozZniej.

§ 9. Poufnos¢ i ochrona danych osobowych

1.

ZTM zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci Sygnalisty, Osoby pomagajacej w dokonaniu
Zgloszenia, Osoby, ktérej dotyczy Zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgloszeniu lub
w toku Postgpowania Wyjasniajacego, bez wzgledu na to, czy udziela wyjasnien w toku
Postepowania, czy tez nie.

Ochrona poufnosci tozsamosci oznacza ochrong przed dostgpem oséb nieupowaznionych.

Obowigzek dotyczy wszystkich osob, bez wzgledu na to w jaki sposob weszly w posiadanie
tych danych.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyrazna zgoda Sygnalisty. Gdy ustawa méwi o
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wyraznej zgodzie sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci, nalezy dazy¢ do uzyskania takiej
Zgody na pismie.

Przepisu ust. 4 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisOw prawa w zwiazku z postgpowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub post¢powaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie.

Ochrona poufnosci rozumiana jest szeroko i dotyczy wszelkich informacji, ktére pozwalaja
posrednio lub bezposrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ 0sob wskazanych w ust. 1 powyze;.

ZTM dopuszcza do przyjmowania i weryfikacji Zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych
oraz przetwarzania w tym celu danych osobowych wylacznie osoby posiadajace pisemne
upowaznienie i jednoczesnie zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, w ktérych posiadanie weszly w ramach tych czynnosei, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego faczacego je z ZTM stosunku prawnego.

§ 10. Zakaz Dzialan odwetowych i sSrodki ochrony Sygnalisty

I

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca
2024 r. (Dz.U. 2024 r. poz. 928), w niniejszym paragrafie od chwili dokonania Zgloszenia pod
warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
Zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia i Ze stanowi Informacj¢ o
naruszeniu prawa objetego Procedura oraz ze informacje o naruszeniach sa uzyskane w

Kontekscie zwigzanym z pracg.

ZTM nie stosuje Dziatan odwetowych ani grézb lub prob ich podjgcia wobec jakichkolwiek
o0s6b zaangazowanych w zlozenie Zgloszenia lub Postepowanie Wyjasniajace, w szczegdlnosci
wobec Koordynatora ds. sygnalizowania nieprawidfowosci, czlonkéw Komisji Wyjasniajacej,
Sygnalisty, Osoby pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia, Osoby powigzanej z Sygnalisty,
$wiadka w Postgpowaniu Wyjasniajacym ani podmiotéw prawnych, ktére stanowig wlasnos¢
Sygnalisty, dla ktérych pracuje lub ktére sa w inny sposéb z nim powigzane w Kontekscie
Zwigzanym z pracg.

ZTM udziela osobom narazonym na Dziatania odwetowe wsparcia w celu zapobiezenia
wystapieniu tych dziatan.

4. Zakazanymi Dzialaniami odwetowymi sa w szczegdlnosci:

a. odmowa nawigzania stosunku pracy,
b. wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
¢. wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista,

d. niezawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace
na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na czas okreslony - w przypadku
gdy Sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

e. obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace,

f. wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,
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g. pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizenie wysokosci tych swiadczen,

h. przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,

i. zawieszenie w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych,

j- przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty,
k. niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,

. negatywna ocena wynikdw pracy lub negatywna opinia o pracy,

m. nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub $rodka
o podobnym charakterze,

n. przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

0. mobbing,

p. dyskryminacja,

q. niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

r. wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

s. nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania,

t. dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

u. spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

v. wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie ddébr osobistych,
w szczegolnoscei dobrego imienia Sygnalisty,

w. nalozenie obowiazku lub odmowa przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczego6lnoscei koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Za Dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgloszenia uwaza si¢ takze probe lub grozbe
zastosowania srodka okreslonego w ust. 4 powyzej.

Zakaz Dzialan odwetowych obowigzuje takze wowcezas, gdy na skutek Dziatan nastgpczych
okaze si¢, ze Zgloszenie bylo bezzasadne. Nie dotyczy to jednak osob sktadajacych fatszywe
oskarzenie lub falszywe wyjasnienia w zwigzku ze Zgloszeniem.

Dokonanie Zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode,
z tytulu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa,
w szczegblnosci w przedmiocie znieslawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich,
przepisow o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsigbiorstwa pod warunkiem, ze osoba skladajaca Zgloszenie lub ujawniajaca
publicznie miala uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze Zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest
niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow. Uzyskanie
informacji bedgcych przedmiotem Zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep do takich
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informacji nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci pod warunkiem, ze takie uzyskanie
lub dostep nie stanowia czynu zabronionego.

8. Ochrona przed dzialaniami odwetowymi oraz przed innymi skutkami Zgloszenia, o ktorych
mowa W niniejszym paragrafie przystuguje Sygnaliscie oraz Osobie pomagajgcej w dokonaniu
Zgloszenia, jak rowniez Osobie powiazanej z Sygnalistg.

9. Z ochrony przed dziataniami odwetowymi w podmiocie korzystaja takze Sygnalisci, ktorzy
dokonali Zgloszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego na warunkach okreslonych

w ustawie.

§ 11. Zgloszenia zewngtrzne

1. Sygnalista ma prawo dokonania Zgloszenia zewngtrznego (bez wczesniejszego dokonania
Zgloszenia wewngtrznego).

2. Zgloszenie zewnetrzne moze dotyczy¢ naruszenia prawa jedynie w dziedzinach okreslonych
w art. 3 ust 1 ustawy (§ 3 ust. 1 Procedury).

3. Zgloszenie zewnetrzne takze musi by¢ dokonane w kontekscie zwigzanym z pracg, inaczej nie

zostanie rozpatrzone.
4, Zgloszenie zewnetrzne mozna przekaza¢ do:

a. Rzecznika Praw Obywatelskich, ktory przekaze je do wlasciwego organu publicznego,

b. bezposrednio do organu publicznego.

§ 12. Postanowienia koncowe
1. Procedura jest poddawana stalemu monitorowaniu pod wzgledem:
a. zgodnosci z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa,
b. skutecznosci zastosowanych w niej mechanizmow,
¢. prawidlowosci podejmowanych na jej podstawie czynnosci.

2. Procedura nie wylacza praw i obowiazkéw wynikajacych z powszechnie obowigzujacych
przepisdw prawa.

3. Procedura wchodzi w zycie 25 wrzesnia 2024 r.

4. Procedure podaje si¢ do wiadomosei poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen znajdujacej sig
przy sekretariacie Dyrektora ZTM.
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